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ORIENTACION PROFESIONAL

EL MERCADO DE TRABAJO

Los perfiles mas demandados

a profesién de administrativo
en Espafa es una buena elec-
cion para introducirse en el
mercado laboral. El estudiante
de del ciclo de formacién profesio-
nal de gestién administrativa cuenta
con un amplio abanico de posibilida-
des en este sector. Cada afio, los prin-
cipales portales de empleo reflejan
gue esta profesién es una de las mas
demandas por las empresas.

Sin embargo, acceder a una de esas va-
cantes requiere de una adecuada for-
macién. Los futuros administrativos tie-
nen que prepararse para contar con los
requisitos que solicitan las empresas.

En la actualidad, la mitad de los candi-
datos que quieren optar a un puesto de
trabajo como administrativo disponen
de estudios de formacion profesional
de grado medio y su perfil lo componen
jovenes de 18 a 25 afos. El otro 50 %
de los candidatos acredita estudios de
grado superior con una media de edad
gue asciende hasta los 35 afos.

Prepararse para el empleo

El alumno que acabe su ciclo de for-
macion debe tener en cuenta diversos
factores al convertirse en un candidato
en el mercado laboral.

Lo primero es ser consciente de que la
demanda de empleo es superior a la
oferta. Cada afo, se ofrecen en el
mercado laboral miles de vacantes
para administrativos. Sin embargo, son
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muchos mas los candidatos con opcio-
nes a estos puestos de trabajo. Por
ello, es importante completar la for-
macién. Hoy en dia, hay una impor-

La mayoria de

los administrativos con
titulos de ciclos
formativos de grado
medio son jovenes

de 18 a 25 afios

tante oferta de cursos complementa-
rios de calidad que ayudan a mejorar
la formacién de cara a optar por el
empleo deseado.

Ofertas con mayor demanda

Otro factor que los futuros administra-
tivos que se enfrentan por primera vez
al mercado laboral deben tener en
cuenta es saber qué demandan las
empresas de los candidatos. Antes de
enviar un primer curriculum para pro-
bar suerte, es mejor analizar el tipo de
ofertas que se publican y adecuarse al
perfil buscado.

Consultoria

Recepcion

Facturacion,
cobro y pagos

Secretariado

Finanzas
y contabilidad

Administracién
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Fuente: Infojobs.net
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Requisitos mas demandados

Mecanografia

Francés

SAP

Contaplus

Carné/
vehiculo propio

Los requisitos
de las empresas

Las empresas suelen establecer dos ti-
pos de requisitos: los minimos que debe
cumplir cualquier candidato, y que son
imprescindibles; y los deseados que, en
muchos casos, son ideales y no son im-
prescindibles aunque si se valoran.

Hoy en dia, uno de los requisitos mas
demandados es conocer el idioma in-
glés. En otros puestos de trabajo rela-
cionados con contabilidad o secretaria-
do se pide un buen manejo del paquete
Office. Por su parte, en trabajos con
funciones de cara al publico se requie-
ren candidatos que conozcan algun otro
idioma, como el francés, y que tengan
facilidad de trato con las personas. Para
puestos administrativos es imprescindi-
ble saber mecanografia. Ademas, que el
candidato disponga de carné de condu-
cir o vehiculo puede sumar puntos a la
hora de una posible contratacion.

Inglés

Paquete Office

¢Donde trabajar?

Tras analizar todos los requisi-
tos que suelen pedir las empre-
sas, el candidato tiene que
plantearse en qué puesto quie-
re trabajar. En el sector de la
administracion hay distintas
subcategorias. Conocerlas to-
das y saber cudles son las mas
demandadas antes de buscar
trabajo puede permitir al recién
titulado elegir opciéon la que
mejor se adapte a su perfil.

El puesto mas solicitado es el de

administrativo en sentido estric-
to. Otras subcategorias a tener en
cuenta son puestos con labores de con-
tabilidad y finanzas, recepcion, secreta-
riado, consultoria, facturacion, cobrosy
pagos o la organizacion de la empresa,
asi como la negociacion y contratacion,
direccién y gerencia o auditoria.

El candidato deberia analizar dénde
se concentran mas competidores
para optar mas facilmente a un primer
empleo.

El proceso de seleccion

Finalmente, otro aspecto a considerar
es saber como afrontar un proceso de
seleccién. Son muchas las empresas
gue asignan esta labor de seleccion y
contratacion a agencias de recursos
humanos. Sin embargo, cerca del
40 % de los puestos de administrativo
son ofrecidos de manera directa.

El perfil del administrativo

Formacion: estudios secundarios o
formacién profesional de grado
medio.

Edad: de 18 a 25 afios.

Sexo: mujer.

Comunidades auténomas: Madrid
y Catalufa.

Jornada deseada: a tiempo com-
pleto.

Experiencia: De 3 a mas de 10
anos.

Disponibilidad a viajar: depende
de condiciones.

Cambio de residencia: depende
de condiciones.

Contrato deseado: indefinido.

FUenTE: InfoJobs.net

Los perfiles mas buscados
por empresas

35 % con formacion profesional
grado medio.

53 % con experiencia:

al menos 1 afio.

Las condiciones mas buscadas
por los candidatos

27 % contrato: indefinido.
58 % jornada completa.
Salario entre 15.000 y 18.000 €.

Ofertas al mes y salario medio

Administracion: 2.794 ofertas
con 15.366-18.142 €.

Secretariado: 541 ofertas
con 19.015-21.733 €.

Recepcién: 443 ofertas
con 13.272-15.721 €.

Facturacion, cobros y pagos:
356 ofertas con 16.133-19.013 €.

Fuente: InfoJobs.net

Tras pasar el proceso de seleccién, el
futuro empleado debe preocuparse
por las condiciones del contrato. En la
actualidad, mas del 80 % de las em-
presas ofrecen trabajar a jornada com-
pleta. En menor medida, hay trabajos
a media jornada en horario de mafa-
na o tarde.

En cuanto a la duracién de los contra-
tos predominan los indefinidos, lo que
es un dato positivo en Espafa, el pais
europeo con mayor indice de tempo-
ralidad.

Respecto al salario, los empleados del
sector de la administracién reciben
sueldos que van desde los 13.000 euros
a los 18.000 euros brutos anuales,
siempre segun el puesto, funciones y
tipo de empresa.

Un buen lugar al que acudir para co-
nocer la actualidad del sector es el
canal administrativos de Infojobs: Info-
Jobs.net (http://www.infojobs.net/
ofertas-trabajo/administrativos). m
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EN EL SECTOR

Buscar empleo
en el area
administrativa

a busqueda de trabajo en el

sector de la administracion tras

terminar los estudios de forma-

cion profesional plantea dos
posibilidades. Una de ellas es prepa-
rarse una oposicion para conseguir
una plaza de funcionario en el sector
publico. La otra es redactar un buen
curriculum y comenzar la busqueda de
trabajo en el sector privado.

El sector publico

Cuando la opciodn elegida por el estu-
diante es trabajar en el sector publico,

el principal aspecto a tener en cuenta
es que alcanzar el puesto de trabajo
requiere pasar un proceso de seleccién
mediante oposicidn cuya preparaciéon
puede durar hasta nueve meses. No
obstante, trabajar como funcionario
tiene importantes recompensas: segu-
ridad laboral gracias a un trabajo esta-
ble de por vida y un sueldo digno.

El proceso de la oposicidn consiste en
una serie de examenes que prueban
los conocimientos del candidato de
cara a dicho puesto.

Las caracteristicas de todas las pruebas
siempre son explicadas con sumo de-

Tramites online

60..

Buscadores tematicos

£4

««Contratar con la administracion

== Trabaje en la
Administracién

Participacion ciudadana

= Trabajar en la administracion EHGICINEICERIIERERIICE

ssBuscar legislacion

Empleo publico. Bisqueda asistida de convocatorias abiertas

2 web  contactar con la administracion
benvinguts benvido ongi etorri QOBLAND

Buscador [Buscar.. | *

asEncontrar ayudas, becas y
subvenciones

Buscador de convocatorias

Busqueda avanzada
Uttimas convocatorias

Seguimiento de convocatorias +Cual es su nivel de titulacion?

En esta pagina puede encontrar la convocatorias publicadas en los diarios oficiales con el plazo de presentacion abierto.
S6lo apareceran las opciones sobre las que hay informacién.

Seleccione las opciones que se ajustan a su bisqueda »

_Suscripciones

Servicios adicionales = =l
Inscripcién en pruebas
~Inscrip p :Desea buscar convocatorias para més titulaciones?
as por internet
empleo publico de ®No Csi
la Administracion General del
Estado No hay resultados para titulaciones inferiores.
_Organismos intemacionales
Saber més Preferencia de zona de trabajo
_Boletin semanal
Indiferente -
_Documentos
Nuova bisqueda »

Es la hora de buscar trabajo.

Los administrativos, al igual que

el resto de profesionales, tienen claro
que Internet es el camino mas rapido
para encontrar empleo. Los portales
especializados lideran el mercado
laboral por delante de periodicos

y oficinas de empleo. Solo queda
decidir si trabajar en el sector publico
o en el privado.

talle en las convocatorias que se reco-
gen en las ofertas de empleo publico.
Ademads, en este mismo punto se es-

Trabajar en el sector
publico requiere superar
el proceso de

una oposicion

pecifican todos los temas que el opo-
sitor debe estudiar.

Si la oposicién es a nivel estatal, la
oferta aparecera publicada en el Bole-
tin Oficial del Estado (BOE), si es a ni-
vel de comunidad auténoma o local,
aparece en los boletines de las comu-
nidades correspondientes.

No obstante, un excelente lugar en el
gue buscar es en el portal web del
060 (http://www.060.es). En el apar-
tado «Trabajar en la Administracion»
existe un buscador asistido de oposi-
ciones.

El sector privado

La otra opcién del candidato es bus-
car empleo en el sector privado. En
este caso, es recomendable identifi-
car el mercado potencial que tiene
un técnico en la rama de adminis-
tracion.
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InfoJabs.net

inmogeo.com

coches.net motos.net lectiva.net infonavis.com

103.198 puestos de trabajo de 10.149 empresas

Buscar trabajo —C

Palabra clave (Delineante, Vigo...) N
= ¢Eres nuevo en InfoJobs.net? = En InfoJobs.net accedéis a
. la mayor bolsa de CV
Pr:d‘"“c'a Date de alta gratis
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I Y ) ;I = Insertad ofertas de trabajo y
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I odas
(T ) ;I = Recibe ofertas de trabajo, revisa
Subcategoria tu curriculum y tus candidaturas
I (Selecciona antes una categoria) ;I A i Ar mpr
Busca ofertas | Busqueda avanzada ),
Q C Ofertas de empleo destacadas
= anales
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INFOJOBS.NET ES LA WEB DE EMPLEO LIDER EN ESPANA, CON MAS
DE 200 MILLONES DE PAGINAS VISTAS AL MES. EL PORTAL INCLUYE

MAS DE 100.000 OFERTAS DE TRABAJO DE 9.883 EMPRESAS.

Existen dos tipos de empresas que ne-
cesitan administrativos: las que estan
dedicadas a ofrecer a otras diversos
servicios de administracion, como
consultorias, asesorias de empresas,
gestorias y despachos de abogados; vy,
por otro lado, las empresas de distin-
tas areas profesionales y comerciales
que requieren un especialista en labo-
res de administracién. Ambas pueden
hallarse en guias telefénicas, guias
editadas por la Camara de Comercio,
e Internet.

Medios para buscar
empleo

La Red es el medio mas utilizado para
buscar empleo ya que es cémodo y ra-
pido. Existen numerosas paginas rela-
cionadas con el mundo laboral. Las
ofertas se pueden recibir en el correo
electrénico y se puede contactar con
la empresa rapidamente, a través del
portal o por mail. Algunas de las pa-
ginas web especializadas en la bus-
queda de empleo son: InfoJobs.net,
Laboris, Trabajar.com, Monster y Ad-
ministrativos.com.

La busqueda puede ampliarse acu-
diendo a otras entidades privadas,
como empresas de trabajo temporal
(ETT) y agencias de colocacién. Tam-
bién pueden surgir oportunidades
mientras que se realiza la Formacion
en el Centro de Trabajo, unas practicas
que el alumno de formacién profesio-
nal realiza durante tres meses en una
empresa.

Ademas, hay oficinas y bolsas de em-
pleo de entidades publicas, y se puede
recurrir al instituto donde se realizaron
los estudios, asf como a ayuntamien-
tos, centros civicos o centros de for-
macién. Tampoco hay que descartar
los contactos ni la autocandidatura:
cuando el candidato presenta a la em-
presa su curriculum sin que se lo ha-
yan solicitado. m
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Opositar para
~auxiliar
administrativo

Acabada la formacion profesional, los estudiantes
titulados pueden decidir opositar y trabajar en la
administracion publica. Las oposiciones requieren una
constante preparacion previa que puede durar desde
nueve meses a un afo. Pero la recompensa llega al
conseguir el puesto de trabajo de funcionario: plena
estabilidad laboral y un salario digno.

uando un estudiante finaliza

su estudios de formacion

profesional de grado medio

es el momento de plantearse
donde buscar el primer empleo. Si
decide no trabajar en el sector priva-
do, puede decantarse por un puesto
en la Administracion Publica. La esta-
bilidad y un buen sueldo al mes son
los reclamos de esta opcion. Sin em-
bargo, necesitara iniciar una oposi-
cién, un proceso largo por el que se
contratan nuevos trabajadores en el
sector publico.

El temario de las
oposiciones siempre

se compone de una parte
comun y otra mas
especifica

Las administraciones son las responsa-
bles de publicar la demanda de traba-
jadores en los boletines oficiales (bien
en el BOE o en el boletin de la comu-

nidad auténoma correspondiente),
dentro de la seccion ofertas de empleo
publico.

El primer paso para iniciar una oposi-
cién es el anuncio de la plaza vacante.
En ese instante se abre un plazo para
presentar la solicitud y toda la docu-
mentacién necesaria. El tiempo para
hacerlo suele ser de 20 dias naturales
contados a partir del dia siguiente a la
publicacién de la convocatoria.

El siguiente paso es la comunicacién
de la lista de admitidos al examen y el
anuncio de la fecha de este mismo.

Una vez realizados los exdmenes se pu-
blica la lista de los aprobados, quienes
deberan presentar varios documentos,
solicitar destino y asistir al nombra-
miento y posterior toma de posesién
como funcionario de carrera.

Examenes y temario

En todas las convocatorias estan las
bases que explican el proceso y el te-
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La Constitucion Espafiola de 1978:
estructura y contenido. Principios
generales. Los derechos y deberes
fundamentales de los espafoles.

Garantias de los derechos funda-
mentales y de las libertades publicas.
El Defensor del Pueblo. El Tribunal
Constitucional. Reforma de la Cons-
titucion.

La Corona: funciones constituciona-
les del Rey. Sucesion y regencia. Las
Cortes Generales: composicion, atri-
buciones y funcionamiento.

El gobierno y la administracién. Re-
laciones entre el gobierno y las Cor-
tes Generales.

El Poder Judicial.

Organizacion territorial del Estado
en la Constitucion. La administra-
cion local. Comunidades auténo-
mas: estatutos de autonomia.

La administracion general del Esta-
do. El Consejo de Ministros. El presi-
dente del gobierno los ministros. Los
secretarios de estado.

Principios de actuacion de la admi-
nistracion publica. Sometimiento de
la administracion a la Ley y el Dere-
cho. Fuentes del derecho publico.

El acto administrativo: concepto, cla-
ses y elementos. Su motivacion y
notificacion. Eficacia y validez de los
actos administrativos.

Capacidad de obrar ante las admi-
nistraciones publicas. Concepto de
interesado. Representacion. Plurali-
dad de interesados. Identificacion.

Derechos de los ciudadanos en sus
relaciones con las administraciones
publicas. Derecho de acceso a archi-
VOs Y registros publicos.

El procedimiento administrativo.
Concepto, naturaleza y principios
generales. Fases del procedimiento.

Los recursos administrativos: con-
cepto y clases.

La administracion local. Entidades
que comprende. Régimen local es-

Temario tipo para una plaza de auxiliar administrativo

pafol. Principales leyes reguladoras
del régimen local.

El municipio. Competencias. La or-
ganizacion de los municipios de ré-
gimen comun.

La organizacién de los municipios de
gran poblacion (). Ambito de aplica-
cion. El alcalde. Eleccién. Atribucio-
nes. Los tenientes de alcalde.

La organizacién de los municipios de
gran poblacién (Il). El pleno. La junta
de gobierno. Funciones. Régimen de
sesiones Composicién de la junta
de gobierno.

La organizacion de los municipios de
gran poblacién (I1l): la asesorfa juridi-
ca. Organos directivos. EI Consejo
Social de la ciudad. La comision es-
pecial de sugerencias y reclamacio-
nes. Organos de gestion econdmico-
financiera.

La organizacion central en el Regla-
mento Organico del gobierno y de la
administracién del ayuntamiento.
Las areas de gobierno y su estructu-
ra interna. Organos superiores de las
areas de gobierno; érganos centra-
les directivos. Nimero y denomina-
cion de las actuales areas de go-
bierno.

La organizacion territorial en el Re-
glamento Organico del gobierno y
de la administracion del ayunta-
miento.

La provincia en el régimen local.
Organizacion provincial. Compe-
tencias.

La comunidad: proceso de forma-
cién, instituciones de gobierno.
Competencias.

Ordenanzas y reglamentos de las en-
tidades locales. Procedimiento de
elaboracion y aprobacion.

Los bienes de las entidades locales.
Bienes de dominio publico. Bienes
patrimoniales.

Intervencion de entes locales en la
actividad privada. Clases de licencias

y procedimientos de concesion en el
ayuntamiento.

Los contratos administrativos en la
esfera local.

El registro de entrada y salida de do-
cumentos. Requisitos en la presenta-
cion de documentos. El archivo:
concepto, clases y principales crite-
rios de ordenacién. Comunicaciones
y notificaciones.

Haciendas locales. Presupuesto mu-
nicipal. Recursos de los municipios.

Gestion econémica local. Ordena-
cién de gastos y ordenacion de pa-
gos. Organos competentes.

Formas de intervencién de la admi-
nistracion en el uso del suelo y de
la edificacion. Ley del suelo y orde-
nacién urbana. Los planes de urba-
nismo.

Antecedentes y elaboracion del Plan
General de Ordenaciéon Urbana de
Madrid. Significacién y manejo de
sus documentos. Principales deter-
minaciones.

El personal al servicio de las entida-
des locales. Estructura de la funcién
publica local. Clases de funcionarios
al servicio de la administracion local.
Adquisicion y pérdida de la condi-
cion de funcionario. Derechos y de-
beres.

El personal al servicio de las entida-
des locales. Sistema retributivo. Ré-
gimen disciplinario. Incompatibili-
dades. Responsabilidad civil, penal
y administrativa. El sistema de pro-
teccién sanitaria y de derechos pa-
SIVOS.

Concepto de informatica. El orde-
nador personal: sus componentes
fundamentales y dispositivos perifé-
ricos. Sistema operativo. Redes in-
formaticas.

Ofimatica: objetivos. Aplicaciones
ofimaticas, en especial el tratamien-
to de textos, las bases de datos y
hoja de célculo.



ORIENTACION PROFESIONAL

mario sobre el que se realizaran los
examenes. Las pruebas suelen ser de
caracter tedrico de tipo test o con pre-
guntas abiertas.

Segun qué perfil se demande, puede
haber exdmenes orales, de idiomas, e
incluso pruebas practicas o fisicas en
relacion con las funciones a realizar. A
veces también hay examenes psicotéc-
nicos.

El temario estd compuesto por una
parte comun para todas las oposicio-
nes y otra especifica relacionada con la
profesiéon, bien sea administracion,
electricidad, informética o sanidad. La
parte comun hace referencia a la Cons-
titucion, legislacion o funcionamiento
de la Administracion nacional. Entre
algunos de estos temas comunes des-
tacan: ‘La Constitucion espafiola de
1978: estructura y contenido. Princi-
pios generales. Los derechos y deberes
fundamentales de los espafioles’, El
Poder Judicial’ o ‘La Organizacion terri-
torial del Estado en la Constitucion’.

A la hora de afrontar la oposicién es
recomendable conocer por completo
todo el temario que se debe estudiar y
disponer de un material de estudio de
calidad.

Para ello hay numerosas academias
gue ofrecen cursos y clases que ayu-
dan a preparar la oposicion. Facilitan
los temas actualizados, examenes tipo
y los apuntes necesarios, asi como
cualquier otro tipo de orientacion. Es-
tos centros son aconsejables, ya que
una oposicién requiere de muchos
meses de estudio constante.

Todo el proceso, desde la inscripcién
hasta la resolucién de los exdmenes,
suele durar aproximadamente entre
nueve meses y un afio, siempre que
no haya complicaciones en el procedi-
miento.

Meétodos de estudio

Para preparar una oposicién existen
distintos métodos. Y en todos, el estu-
diante ha de ser metédico y constante;
sin embargo, los habitos de cada per-
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sona hacen que sea recomendable
una u otra manera.

La opcién de preparar la oposicion por
libre es la mas complicada, ya que obli-
ga al candidato a conseguir por su
cuenta todo el temario. Es necesario
buscar toda la informacién en bibliote-
cas, boletines oficiales e Internet. Este
método no suele tener éxito debido a
la dificultad de tener que estructurar un
temario a partir de un indice de temas.
Ademads, exige tener una informacion
actualizada y consultar los boletines
oficiales correspondientes casi de ma-
nera constante. Hay que estar pendien-
te de cuando sale la convocatoria, las
listas provisionales, las listas definitivas,
la fecha, hora y lugar del examen, asi
como las posibles actualizaciones del
temario que puedan producirse.

Las academias

Debido a la dificultad que supone pre-
parar una oposicion sin ayuda, existe
una amplia oferta de centros y acade-
mias especializadas que se dedican en
exclusiva a la preparacion de una opo-
sicion.

Las academias ofrecen
clases presenciales

0 a distancia con

un sistema online

Las academias ya tienen preparados
todos los temarios, asi como cual-
quier actualizacion de los mismos. Los
profesores mantienen al alumno in-
formado de cualquier novedad publi-
cada. Ellos mismos se encargan de
recibir y mirar los boletines oficiales
cada difa.

Ademas, existen dos opciones para el
alumno: las clases pueden ser presen-
ciales, en el mismo aula, o a distancia
mediante un ordenador con conexion
a Internet.

Incluso, existen centros que se dedican
en exclusiva a unos puestos de empleo

http://www.boe.es

http://lwww.empleopublico.net

http://www.empleopublico.es
http://www.060.es
http://www.opositor.com

http://www.buscaoposiciones.com

http://www.oposiciones.net

publico en concreto. El Unico inconve-
niente de estos centros es que suelen
ser de caracter privado, por lo que no
son gratuitos. Quien decide acudir a
ellos puede tomarselo como una in-
version de futuro.

Algunos consejos

Aungue las academias hacen el traba-
jo mucho mas facil al opositor, no im-
plica que toda la informacién relativa a
la oposicion sea imposible de conse-
guir de otra manera. Esta siempre
debe aparecer de forma gratuita en la
Consejeria de la que dependa el pues-
to, asi como en las comunidades auté-
nomas, en las Oficinas de Informacién
y Registro. Incluso, puede hallarse en
las paginas web de los organismos ofi-
ciales. No obstante, si se decide estu-
diar en solitario, es interesante seguir
algunos consejos:

Contrastar toda la informacién en
los centros oficiales antes de poner-
se a estudiar.

Antes de dar cualquier paso, infor-
marse de las expectativas de la con-
vocatoria de aquellas oposiciones
que interesan.

Descartar las oposiciones gue no se
han convocado en los ultimos afios.
Quiza no se prevea su convocatoria
para los afios siguientes. Prepararse
para alguna de estas plazas, en
muchos casos es perder tiempo y
dinero. m
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Ejemplo de convocatorias
de oposicion

Convocatoria

de auxiliares administrativos

Tareas que habra de realizar

Propias de un auxiliar administrativo: trascripcion de textos por proce-
dimientos mecanicos, mecanogréficos o registro de documentos.

10-03-2008

Boletin oficial

11-07-2008

Boletin oficial

75

12-07-2008

04-08-2008

Ejercicios

Primer ejercicio: consistira en con-
testar por escrito a un cuestionario
de 80 preguntas sobre las materias
recogidas en el anexo | de la convo-
catoria, con cuatro respuestas alter-
nativas de las que sélo una de ellas
serd la correcta. El tiempo de realiza-
cion del examen serd determinado
previamente por el tribunal y en nin-
gun caso serd inferior a 50 segundos
por pregunta.

Segundo ejercicio: consistird en con-
testar por escrito preguntas teorico /
practicas de informatica sobre trata-
miento de textos Word, hoja de calcu-
lo Excel y base de datos Access del
paquete informatico Office 2003 para
Windows XP.

Calificaciéon de los ejercicios: la pun-
tuacién maxima a obtener en la fase
de oposicién sera de 75 puntos, que se
distribuira de la siguiente manera:

* Primer ejercicio: el ejercicio se califi-
carad de 0 a 35 puntos, siendo nece-

sario obtener para superarlo un mi-
nimo de 21 puntos. El nivel de
conocimientos minimos exigidos
para alcanzar los 21 puntos en el
ejercicio sera contestar el 60 % de
respuestas correctas netas. Las con-
testaciones errdneas se valoraran
negativamente con una penaliza-
cion equivalente a un tercio del va-
lor de cada contestacién correcta
y las contestaciones en blanco ni
puntdan ni penalizan. La formula
de correccion serd: respuestas co-
rrectas netas = n.° de aciertos —

9
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(n.° de errores/3). Establecidas las
respuestas correctas netas se con-
vertirdn en puntuaciones finales
mediante una distribucion propor-
cional.

Segundo ejercicio: el ejercicio se ca-
lificara de 0 a 40 puntos, siendo ne-
cesario obtener para superarlo un
minimo de 20 puntos.

Calificacion final de la fase de opo-
sicion: para superar la fase de oposi-
Cion sera necesario obtener un mini-
mo de 41 puntos, puntuacion que
vendra determinada por la suma de
las puntuaciones obtenidas en cada
uno de los dos ejercicios que deben
realizar los aspirantes.

Programa (extracto)
Derecho constitucional y organizacién
administrativa, derecho autonémico,

derecho comunitario, derecho admi-
nistrativo, funcién publica.

Convoqa_loria
de auxiliares

PREPARAR UNA OPOSICION

Derechos de examen

El ingreso de 8,76 euros se realizara en
cualquiera de las entidades bancarias
colaboradoras que figuran en la solici-
tud. El pago de la tasa se justificard me-
diante el oportuno justificante que la
entidad bancaria en la que se haya efec-
tuado el ingreso hara constar en el
ejemplar correspondiente del impreso
de solicitud. Estan exentos de pago las
personas con discapacidad igual o su-
perior al 33 %. Estos aspirantes deberan
presentar certificacion de érganos com-
petentes que acredite discapacidad
igual o superior al 33 % y lo hagan
constar marcando una cruz en el apar-
tado 40.3 de la solicitud. Asimismo, es-
tan exentos del pago los miembros de
familias numerosas de categoria espe-
cial. Los miembros de familias numero-
sas de categoria general disfrutaran de
una bonificacién del 50 % de la tasa.
Para ello, en ambos casos, deberan ad-
juntar el titulo de familia numerosa en
vigor, expedido por el érgano compe-

administrativos

tente y lo hagan constar con una cruz
en el apartado 40.3 de la solicitud.

Documentos

Quienes deseen tomar parte en estas
pruebas selectivas deberan cumpli-
mentar la solicitud que figura como
modelo en el anexo Il de la convocato-
ria y que les seré facilitada en las ofici-
nas publicas que se relacionan en el
anexo lll'y en Internet.

Lugar de presentacion

Las solicitudes se presentaran por los
interesados en las oficinas publicas que
figuran relacionadas en el anexo Ill de
la convocatoria, una vez abonada la
tasa. También se podran presentar las
solicitudes en la forma prevista en el ar-
ticulo 38 de la Ley de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Tareas que habra
de realizar

Funciones de caracter mecanogréfico,
de calculo sencillo, archivo, registro,
tramitacion de expedientes (gasto, con-
tratos, personal, certificados...), aten-
cion al ciudadano —bien sea presencial
o telefénica—, gestion de archivos y do-
cumentacioén, grabacion y manteni-
miento de bases de datos, asi como
funciones de apoyo al resto de miem-
bros de las unidades administrativas en
las que presten servicio. Su actividad
puede desarrollarse en los érganos cen-
trales y territoriales de los ministerios y
de los organismos publicos de la Admi-
nistraciéon General del Estado.
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Ejercicios
Sistema selectivo: oposicion

Primer ejercicio: estard formado por
dos partes, que a continuacion se indi-
can, siendo ambas obligatorias y elimi-
natorias. La Comisién Permanente de
Seleccion realizara ambas partes con-
juntamente:

Primera parte: la primera prueba
consistira en contestar por escrito
un cuestionario de un maximo de
60 preguntas. De estas, 30 versaran
sobre las materias previstas en el
bloque | del programa y 30 seran de
caracter psicotécnico dirigidas a eva-
luar aptitudes administrativas, nu-
méricas o verbales propias de las
tareas a desempenar [...].

Segunda parte: maximo treinta pre-
guntas sobre las materias previstas
en el bloque Il del programa.

El tiempo maximo para la realizacién
de este ejercicio sera de setenta minu-
tos. El cuestionario de ambas pruebas
estara compuesto por preguntas con
respuestas alternativas, siendo solo
una de ellas correcta. Todas las pre-
guntas tendran el mismo valor y las
contestaciones erréneas se penaliza-
ran con un tercio del valor de una con-
testacion.

Calificacién: se calificard de 0 a 50
puntos, calificandose hasta 35 puntos
la primera parte y hasta 15 puntos la
segunda.

La Comisién Permanente de Seleccion
determinara el minimo necesario a al-
canzar en la primera parte para que
pueda evaluarse la segunda. Igual-
mente determinara el minimo de pun-
tuacion a alcanzar en la segunda parte
para superar el ejercicio.

Segundo ejercicio: constara de dos
partes de caracter practico a realizar
en la misma sesion:

Primera parte: trascripcion de un
texto propuesto por la Comision
Permanente de Seleccion utilizan-
do el procesador de textos Word
2000. En esta parte se valorara el
numero de pulsaciones y su correc-

ta ejecucion, asi como la deteccién
y correccién de las faltas de orto-
grafia que pudiera contener el tex-
to facilitado. El tiempo maximo
para la realizacion de esta parte
sera de 10 minutos.

Segunda parte: elaboracién de un
documento a partir de otro que sera
facilitado al opositor, acompanado
de las instrucciones correspondien-
tes, utilizando el procesador de tex-
tos Word 2000. Se valorara la capa-
cidad de los aspirantes para la
composicién, modificacion y correc-
cién de documentos escritos utili-
zando el citado procesador, asi
como el conocimiento de sus fun-
ciones y utilidades. El tiempo maéxi-
mo para la realizacion de esta parte
sera de 30 minutos. En las dos par-
tes se facilitaran a los aspirantes los
medios técnicos necesarios para su
realizacion, si bien en el procesador
de textos Word 2000 se desactivara
la funcién correspondiente a la co-
rreccidon automatica de textos.

Calificacion: se calificard de 0 a 50
puntos, calificAndose hasta 20 puntos
la primera parte y hasta 30 puntos la
segunda. En la primera parte, los
errores cometidos se valoraran nega-
tivamente.

La Comision Permanente de Seleccidn
determinara el minimo necesario a al-
canzar en la segunda parte para que
pueda evaluarse la primera. Igualmen-
te determinara el minimo de puntua-
cion a alcanzar en la primera parte
para superar el ejercicio. En los dos
ejercicios de la fase de oposicién las
puntuaciones minimas que se esta-
blezcan resultaran de las puntuaciones
transformadas que se deriven de los
varemos que fije la Comisiéon Perma-
nente de Seleccion.

Programa

Organizacion publica

La Constitucion Espafiola de
1978: caracteristicas. Los princi-
pios constitucionales y los valores

superiores. Derechos y deberes
fundamentales. Su garantia y sus-
pension.

El Tribunal Constitucional. Refor-
ma de la Constitucion. La Corona.
Funciones constitucionales del
Rey. Sucesion y regencia.

Las Cortes Generales: composi-
cion, atribuciones y funcionamien-
to del Congreso y Senado. El De-
fensor del Pueblo.

El Poder Judicial. El Consejo Gene-
ral del Poder Judicial. El Tribunal
Supremo. La organizacion judicial
espanola.

El gobierno y la administracion. El
Consejo de Ministros. El presi-
dente del gobierno. Designacion,
duracion y responsabilidades del
gobierno.

La administracion general del es-
tado. Los ministros. Los secretarios
de estado. Los subsecretarios. La
administracion periférica del esta-
do. Organos y competencias. Otros
organos administrativos.

La organizacion territorial del es-
tado: las comunidades auténo-
mas: constitucion, distribucion de
competencias entre el Estado y las
comunidades auténomas. La ad-
ministracion local: la provincia, el
municipio y otras entidades.

La organizacién de la Unién Euro-
pea. El Consejo Europeo, el Con-
sejo de la Uniodn Europea, el Parla-
mento, la Comision y el Tribunal
de Justicia.

El procedimiento administrativo:
concepto, naturaleza y principios
generales del procedimiento. Los
recursos administrativos. La ju-
risdiccidon contencioso-adminis-
trativa.

El personal funcionario al servi-
cio de las administraciones pu-
blicas. El Registro Central de Per-
sonal. Programacién de efectivos
y oferta de empleo publico. Se-
leccion. Provisién de puestos de
trabajo. Situaciones de los fun-
cionarios.

11
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Derechos y deberes de los funcio-
narios. Promocion profesional. Sis-
tema de retribuciones e indemni-
zaciones. Régimen disciplinario. El
régimen de la Seguridad Social de
los funcionarios.

El presupuesto del Estado en Es-
pana. Concepto y estructura. Fa-
ses del ciclo presupuestario.

Politicas de Igualdad de Género.
La Ley Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la Igualdad Efectiva
de mujeres y hombres. Politicas
contra la violencia de género. La
Ley Organica 1/2004, de 28 de di-
ciembre, de Medidas de Protec-
cién Integral contra la Violencia
de Género.

Il. Actividad administrativa
y ofimatica

Atencion al publico: acogida e in-
formacion al ciudadano. Atencién
de personas con discapacidad.

Los servicios de informacién admi-
nistrativa. Informacién general y
particular al ciudadano. Iniciativas.
Reclamaciones. Quejas. Peticio-
nes.

Concepto de documento, registro
y archivo. Funciones del registro y
del archivo. Clases de archivo y
criterios de ordenacion.

Administracion electronica y ser-
vicios al ciudadano. La informa-
cién administrativa. Andlisis de
principales paginas web de carac-
ter publico. Servicios telematicos.
Oficinas integradas de atencion
al ciudadano. Ventanilla Unica
empresarial. El portal del ciuda-
dano 060.

Informatica basica: conceptos
fundamentales sobre el hardware
y el software. Sistemas de alma-
cenamiento de datos. Sistemas
operativos. Nociones basicas de
seguridad informatica.

Introduccion al sistema operativo:
El entorno Windows. Fundamen-
tos. Trabajo en el entorno gréfico
de Windows: ventanas, iconos,
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menus contextuales, cuadros de
didlogo. El escritorio y sus elemen-
tos. El menu inicio.

El explorador de Windows. Ges-
tién de carpetas y archivos. Ope-
raciones de busqueda. Mi PC.
Accesorios. Herramientas del sis-
tema.

Procesadores de texto: Word. Prin-
cipales funciones y utilidades.
Creacion y estructuracion del do-
cumento. Gestion, grabacion, re-
cuperacién e impresion de fiche-
ros. Personalizacion del entorno
de trabajo.

Hojas de calculo: Excel. Principales
funciones y utilidades. Libros, ho-
jas y celdas. Configuracién. Intro-
duccién y edicion de datos. For-
mulas y funciones. Graficos.
Gestion de datos. Personalizacion
del entorno de trabajo.

Bases de datos: Access. Principales
funciones y utilidades. Tablas.
Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacioén, vincula-
cion y exportacion de datos.

Correo electrénico: conceptos
elementales y funcionamiento.
El entorno de trabajo. Enviar, re-
cibir, responder y reenviar men-
sajes. Creacion de mensajes. Re-
glas de mensaje. Libreta de
direcciones.

La red Internet: origen, evolucién
y estado actual. Conceptos ele-
mentales sobre protocolos y servi-
cios en Internet. Navegacion, fa-
voritos, historial, busqueda. Los
menus de Internet Explorer y sus
funciones.

Derechos a examen

Cuando la solicitud se presente en
soporte papel, el importe de 10,35
euros de los derechos de examen se
ingresara, junto con la presentacion
de la solicitud, en cualquier banco,
caja de ahorros o cooperativa de cré-
dito colaboradora en la recaudacion
tributaria (practicamente todas). En

la solicitud debera constar que se ha
realizado el correspondiente ingreso
de derechos de examen, mediante la
validacién por la entidad en que se
realice el ingreso, a través de certifi-
cacién mecanica o, en su defecto,
sello y firma autorizada de la misma.
En aquellos supuestos en los que se
realice la presentacion de solicitudes
por via telematica, el ingreso del im-
porte se realizard en los términos
previstos en la Orden HAC/729/2003,
de 28 de marzo, del Ministerio de
Hacienda. Estan exentos del pago los
aspirantes con grado de minusvalia
igual o superior al 33 %, los deman-
dantes de empleo que retnan los re-
quisitos que establece la convocato-
ria y los miembros de las familias
numerosas (100 % de exencion si son
de categoria especial y una bonifica-
cion del 50 % los que fueran de la
categoria general). Deberan acredi-
tarlo mediante la forma prevista en la
convocatoria.

Lugar de presentacion

Los interesados podran presentar su
solicitud ante el registro telematico
del Ministerio de Administraciones
Publicas a través de la direccién de
Internet www.map.es o del portal
del ciudadano (http://www.060.es).

Los interesados podran presentar
su solicitud en soporte papel. En
este caso, el pago de la tasa de de-
rechos de examen se efectuara en
cualquier banco, caja de ahorros o
cooperativa de crédito de las que
actuan como entidades colabora-
doras en la recaudacion tributaria.
Habra que presentar el formulario
de solicitud en el registro del Insti-
tuto Nacional de Administracion
Publica y en los registros de las de-
legaciones y subdelegaciones del
gobierno de la Administracion Ge-
neral del Estado, sin perjuicio de lo
dispuesto en el apartado duodéci-
mo de la Orden APU/3416/2007,
de 14 de noviembre (BOE de 27 de
noviembre). m
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-FCT: aprovecha
la oportunidad

El primer contacto laboral para el estudiante

s en el Ultimo trimestre del ci-

clo formativo profesional de

grado medio en cualquiera de

las ramas profesionales cuan-
do se produce el primer acercamiento
al mundo laboral.

Se trata de una oportunidad para el
estudiante y el primer contacto con
una empresa real relacionada de for-
ma directa con sus estudios. Por ello,
hay que aprovecharla al maximo.

El alumno tendra jornadas
tutoriales en el centro
educativo cada 15 dias

Esta fase tiene como nombre Forma-
cion en el Centro de Trabajo (FCT) y su
realizacion es necesaria para obtener
del titulo oficial.

Se trata de un modulo que consta de
tres meses de practicas que pueden
convertirse en la primera entrevista la-
boral. Los estudiantes deben afrontar-
lo como uno de los pasos mas impor-
tantes para encontrar trabajo.

Las préacticas suelen celebrarse durante
los meses de abril a junio. En concreto
llegan a prolongarse de diez a veinte
semanas, segun el titulo que se curse.
La duracion diaria de la jornada del
alumno debe ser igual o cercana al ho-
rario laboral de la empresa.

de ciclos formativos llega durante
la Formacion en el Centro de Trabajo.

Esta fase, que dura tres meses, puede ser
el trampolin hacia un puesto de trabajo.

Este médulo tiene evaluacion. Una
parte corre a cargo del responsable de
la empresa en la que se realizan las
practicas, y la otra la realiza el tutor
del centro educativo. De hecho, el es-
tudiante tendra jornadas tutoriales en
el centro educativo cada 15 dias.

Mas que como un tramite obligatorio,
el estudiante tiene que tomarlo como
una importante oportunidad.

Beneficios y finalidades

La FCT ofrece importantes beneficios
formativos al estudiante. Es un programa
que se realiza junto a trabajadores y en
un espacio laboral real. De hecho, todo
lo que vea durante las practicas sera el
funcionamiento real de una empresa.

Ademas, permite desarrollar activida-
des que ayudan a profundizar en los
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conocimientos adquiridos durante las
clases. Y a la hora de buscar empleo,
ofrece ventajas a los alumnos frente a
otros competidores. Durante tres me-
ses, el alumno desempefia funciones'y
actividades que estan ligadas a pues-
tos de trabajo de su nivel. Esto le per-
mite adquirir otros conocimientos y
capacidades relacionados con el ejerci-
cio de su profesion. Ademas, siempre
estd guiado por el tutor o responsable
de la empresa.

Esta experiencia profesional es muy
positiva porque esta bien valorada en
los procesos de seleccion de personal.
Incluso puede aumentar la red de con-
tactos personales del estudiante, ya
que le da la oportunidad de iniciar re-
laciones con técnicos y directivos. Esto
puede contribuir muy eficazmente a
que logre un empleo. Este tipo de re-
des es una estrategia para incorporar-
se al mercado laboral.

La FCT tiene otras finalidades. Una de
ellas es completar el nivel profesional

14
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Beneficios de la FCT para los alumnos

1. Complementa su formacién per-
mitiendo conocer las relaciones
sociolaborales en una empresa.

2. Ensena las técnicas especificas
gue se desarrollan en la empresa
y que no se ven en el centro edu-
cativo.

3. Permite aplicar los conocimientos
adquiridos en el centro educativo
en un medio real de trabajo.

4. Complementa la cualificacion
profesional ya que muestra pro-

conseguido en el centro educativo.
Busca que el estudiante logre conoci-
mientos sobre el funcionamiento de
las relaciones que se generan en un
lugar de trabajo. Y por ultimo, permite
comprobar de forma practica la teorfa
aprendida en el centro educativo.

cesos y procedimientos reales de
trabajo.

5. Desarrolla habilidades profesio-
nales y aumenta los conocimien-
tos practicos.

6. Facilita el acercamiento y adapta-
cion al mundo laboral.

7. Favorece la insercién laboral.

8. Es una o6ptima herramienta de
orientacién profesional.

La necesidad de la FCT

En resumen, médulo de Formacion en
Centros de Trabajo aporta las siguien-
tes ventajas:

* Facilita la insercion laboral de los
alumnos.

° Completa el curriculum al incluir
una experiencia laboral previa.

* Aporta soluciones al estudiante y al
mundo empresarial.

* Ofrece una experiencia necesaria
para afrontar el primer empleo.

* Elimina o minimiza las quejas de
empleadores respecto a que los es-
tudiantes terminan sus estudios sin
los conocimientos precisos y sin co-
nocer el mundo laboral real.

° Facilita a los alumnos formarse
y adaptarse a los cambios tecnolégi-
cos y a la polivalencia de los trabaja-
dores.

° Mejora la capacidad de adapta-
cién y ayuda a la mejora en la
competitividad de las empresas
espafolas.

* Da a los alumnos las competencias
profesionales que necesitan para ac-
ceder a un trabajo.

* Soluciona el mayor problema de una
formacion reglada como es la poca
relaciéon existente entre la formacion
y el sector laboral. m
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Omo son

0S curriculum que
van a la papelera

| curriculum puede abrir una

puerta hacia un proceso de

seleccion, las pruebasy a lo

mas importante: la entrevista.
Por eso su elaboracién es un proceso
importante.

Hay algunas recomendaciones «muy
basicas» que ayudan a elaborar un
documento atractivo para las empre-

El color del papel también es impor-
tante: se recomienda elaborarlo en un
papel blanco tamafo DINA4. Nunca
deben utilizarse papeles de colores, ya
gue las empresas no valoran positiva-
mente a los candidatos que quieren
destacar por estos detalles.

Si es posible, es mejor redactarlo en
ordenador. No obstante, podria resul-

EL CURRICULUM DEBE REDACTARSE EN UNA HOJA
EN BLANCO Y A ORDENADOR

sas para aumentar todas las posibili-
dades de acceder a un proceso de
seleccion.

Recomendaciones

En primer lugar, hay que cuidar la ex-
tension, y evitar un curriculum muy
amplio. La redaccion del documento
no debe ocupar demasiadas hojas.
Con dos por curriculum es mas que
suficiente.

tar interesante presentarlo escrito con
una maquina de escribir.

Respecto al estilo hay buscar la claridad,
la concrecion y precision a la hora de ex-
plicar la trayectoria personal y profesio-
nal. Es importante que quien lo lea, en-
tienda lo que se pretende comunicar.

En la parte superior derecha del docu-
mento es donde debera incluirse una
fotografia a color y de tamano carné.
La imagen debe ser de la cara, y en
ella no pueden incluirse imagenes de
cuerpo entero, o medio cuerpo.

S

)V

El candidato tiene que mostrar un
semblante positivo, y no estar muy se-
rio o asustado, con una sonrisa es su-
ficiente.

Curriculum
sin respuesta

No tienen gue ver con el perfil que
se pide.

Estan escritos en un idioma ex-
trano.

Tienen una tipografia rebuscada.
Incluyen fotos inadecuadas.

Estan realizados en papeles de
«colorines y curiosos».

Hay fallos en formato o redaccion.

Contienen imprecisiones, por
ejemplo, carreras no finalizadas.

Son dificiles de leer, muy densos.

Incluyen informacién que no inte-
resa al puesto.

Refleja a un candidato excesiva-
mente egocéntrico.
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También es recomendable que la foto-
grafia esté hecha sobre un fondo
blanco.

En caso de grapar el curriculum es
aconsejable hacerlo con grapas abiertas
para facilitar su posible fotocopiado.

Por otro lado, a la hora de redactar el
curriculum debe utilizarse un mismo tipo
de letra y conservar el mismo formato
en todo el documento. Ademas, en la
redaccién siempre han de utilizarse las
formas verbales que sean impersonales.

CONSEJOS PARA ENCONTRAR TRABAJO

Respecto a los contenidos, toda la in-
formacién debe ajustarse al puesto de
trabajo ofertado.

Formato del curriculum

El curriculum no debe graparse con la
carta de presentacion, sino que ésta
debe ir aparte. Tampoco puede haber
tachaduras, ni correcciones, ni siquiera
con corrector.

Hay que evitar utilizar otros idiomas
distintos del solicitado y escribirse en
primera persona. Y es necesario olvi-
dar las ambigUedades, o falsas y exce-
sivas funciones, ya que nadie sabe ha-
cerlo todo.

En resumen, la consigna que traduce
todas estas recomendaciones es la si-
guiente: en el curriculum, el candidato
debe ser claro, breve, completo, ho-
nesto, coherente y abierto. m

Carta de presentacion tipo

Loran Jabo Corro

C/ San Cristobal, 22

33093-0viedo

Tel. 985 32 22 43 -696 88 42 34
loran@webmail.es

JAMONERO, S.A.

C/ Rua, 23

33163- Langreo

Asturias

Oviedo, 1 de julio de 2006

Estimados senores:

En relacién con la oferta para técnicos administrativos, publicada
en el diario El Comercio del pasado 23 de mayo, tengo el gusto de re-
mitirles mi curriculum vitae con el objetivo de participar en el proceso

de seleccion.

Como puede apreciar en el mismo, soy Técnico Administrativo y he
realizado ademas un curso de especialista en Gestién Comercial.

Por estas razones, desearia tengan en cuenta mi candidatura en la
seleccion que Vds. convocan.

Sin otro particular, les saluda cordialmente,
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Fdo.: Loran Jabo Corro
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A punto para
la entrevista

ncontrar trabajo no es una ta-

rea facil. En el proceso, llegar

a la ansiada entrevista es un

paso importante, pero aun
gqueda camino por recorrer. Antes de
la entrevista, el candidato debe prepa-
rarla, dedicarle un tiempo, ya que de
esa preparacion puede depender bue-
na parte del éxito final.

Informacion basica

Un requisito fundamental es estar lo
mas informado posible sobre la com-
paffa como sobre el puesto al que se
opta. Para empezar, hay que recoger
informacién de la empresa. Se puede

Es necesario coger

de la web informacion de
la empresa que tenga
interés para ti

visitar su pagina web, incluso cosultar
sus informes anuales. De esta manera,
el candidato podra saber qué produc-
tos y servicios ofrece la firma en la que
quiere trabajar; ademas de su posicion
en el mercado.

Al mismo tiempo, es muy recomenda-
ble consultar su situacion financiera
para descubrir si la compafia esta en
una etapa de prosperidad, si invierte
mucho o por si lo contrario se encuen-
tra en una fase de poco crecimiento.

En esta etapa previa es importante
averiguar y tener bien claro dénde se
va a desarrollar la entrevista. Si es po-
sible, habria que ir a ese lugar dias an-
tes de la cita para saber cuanto tiempo
se tarda y si puede haber atascos u
otras incidencias que condicionen la
llegada.

Conviene saber quién va a realizar la
entrevista, su cargo y nivel de decisién
en el proceso. Para ello puede tantearse
a alguien que trabaje en la empresa.

Otra informacioén util es conocer bien el
puesto al que se opta para saber cémo

se ajusta a la experiencia, formacion o
capacidades del candidato.

La empresa

Finalmente, se pueden investigar
otros datos de la compafia como sus
inversiones, la tecnologia que utiliza,
0 sus competidores y socios. Asi se
podran afrontar preguntas en las
gue el entrevistador quiera compro-
bar el interés por la empresa y por el
trabajo.

17
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s el momento de la entrevista
personal. Quieren saber quién
eres, cOmo eres, cudles son
tus intereses, cudl es tu suefio
profesional y qué estas dispuesto a ha-
cer para conseqguirlo. Desean verte la
cara, saber cémo te comunicas, qué
significa la gente para ti, cbmo escu-
chas y hablas, y si es posible, predecir
tu espontaneidad. No se contrata a
nadie sin conocerlo previamente.

Una entrevista es un encuentro en el
gue existen intereses para ambas par-
tes. Se trata de una oportunidad Uni-
ca; si se pierde puede gue no se repita.
Por lo tanto hay que aprovecharla.

Lo primero es tomarselo en serio. Pre-
parar la entrevista sin dejar nada a la
improvisacion. Igual que un examen.
Aungue en el caso de la entrevista
existe la ventaja de que no hay que
aprender ninguna leccién, simplemen-
te ser uno mismo.

18

CONSEJOS PARA ENCONTRAR TRABAJO

Fases de la entrevista

Las entrevistas de trabajo suelen tener
mas o menos tres fases: la prepara-
cién, el nucleo de la propia entrevista

El candidato debe olvidar
las camisetas
o los piercing

y la despedida. Para afrontarlas ade-
cuadamente hay que tener en cuenta
varios factores.

Uno de ellos es recordar que tu igno-
ras lo que buscan, pero ellos si saben
lo que quieren y lo que no quieren.
Hay que procurar dejar una imagen
clara de uno mismo. Que piensen que
eres fiable y profesional. Y alo largo la
entrevista no hay que juzgar al entre-
vistador. Es importante caer bien pero
sin fingir; ser uno mismo.

Durante la fase de la preparaciéon es
bueno poseer informacion sobre la em-
presa que ofrece el puesto. Es reco-
mendable llegar cinco minutos antes
de la hora. Y una vez alli, tener aspecto
relajado, vestir de forma adecuada; ni
muy elegante, ni demasiado informal.
Uno debe olvidarse de las camisetas,
vaqueros, piercing o simbolos ostento-
sos. Es importante estar aseado y ser
decidido.

Actitud fisica y verbal

En la puerta, lo mas adecuado es
entrar con una sonrisa. Las empresas
guieren contratar a gente feliz. Aun-
gue, al mismo tempo, es importante
mantenerse serio y concentrado. Si
hay nervios, mejor asumirlos, gestio-
narlos, mentalizarse y respirar bien.

Los 10 enemigos
de la entrevista

La rutina: pensamos que es
otra cita mas, pero puede ser
la mas importante.

La excesiva confianza: nos
hace perder objetividad hacia
NOSotros mismos.

La inseguridad: marca negati-
vamente para otra cita.

No analizar: no aprendemos
nada y seguimos haciendo al-
gunas cosas mal.

Menospreciar el puesto o al
entrevistador.

Hablar demasiado: puede dar
lugar a equivocaciones.

Las dudas: alguien que duda
mucho no sabe lo que quiere.

Los nervios: aprende a condu-
cirlos y, si es necesario di que
estas nervioso.

La exageracion o las verdades
a medias.

La falta de naturalidad.
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El saludo con el entrevistador debe ser
con la mano seca y mirando a los 0jos
como si nos complaciera conocerle. La
iniciativa es del entrevistador, por lo
que nos sentaremos cuando digan. Es
bueno mantener una distancia cerca-
na, pero sin agobiar.

En la mesa, debemos ensefiar las ma-
nos. Esconderlas es sintoma de querer
ocultar algo. Los fumadores no deben
fumar. Durante la conversacion hay
que escuchar el doble de lo que se ha-
bla y responder de forma natural a las
preguntas sobre datos personales,
confirmando y aclarando la informa-
cion del curriculum.

Es mejor no decir nada que no se pue-
da probar. Y a la hora de contestar,
hay que hacerlo con respuestas abier-
tas, sin alargar la contestacion, y con
disposicion a colaborar.

Uno de los momentos mas importan-
tes es la conversacion sobre la expe-
riencia profesional del curriculum. Hay
gue explicarlo bien evitando temas
gue no interesan. Es bueno recordar
nombres o referencias, ya que da con-
fianza. Y si dan la opcién de hacer pre-
guntas, las realizaremos con sumo res-
peto y solo cuando lo permitan.

La despedida

Antes de marcharse es bueno dejar el
camino abierto a nuevas entrevistas.
Debemos procurar no olvidar hacer to-
das las preguntas previstas. Y hay que
mostrar interés por el futuro del proce-
so de seleccion.

A la hora de abandonar la sala nunca
debe perderse la cortesia, aunque no
haya gustado la entrevista. Y en la
despedida, se debe volver a dar
la mano con gesto seguro. Es impor-
tante despedirse de quienes nos
atendieron. Al salir, hay que caminar
decididos como si fuéramos elegidos.
Una vez fuera de la empresa es reco-
mendable relajarse por completo, e
incluso premiarse. m

Autores: Daniel Fernandez, periodista;
y Miquel Bonet, autor del libro
Buscate la vida.

FuenTe: Infolobs.net.

Entrevista

RUBEN CASTRO,
director regional de ADECCO

«Las empresas piden aptitud
positiva ante el trabajo»

Rubén Castro es director regional en
Getafe, de Adecco, un referente a
nivel mundial en el campo de RR HH.
A diario, su oficina recibe decenas
de jovenes que buscan su primer
empleo. Un gran numero de candl-
datos lo forman perfiles con ciclos
de formacion de grado medio.

m ;Qué tipo de jovenes acuden
a Adecco?

Hay jovenes con cualificacion de
todo tipo. Desde licenciados hasta
personas sin formacién. Pero en
gran medida vienen jévenes con ci-
clos de formacion profesional grado
medio y superior. Son los perfiles
mas demandados.

m ;Qué perfiles en concreto?

Los oficios profesionales especificos.
Piden puestos de la rama informati-
ca, industrial, asi como del sector
servicios, como comerciales. Tam-
bién demandan auxiliares adminis-
trativos o contables.

m ;Y cudl es el sector en auge?

A nivel nacional, el sector industrial y
el sector servicios. Ambos pesan mu-
cho. Pero también hay mucha de-
manda de oficios. Piden técnicos,

como electricistas, torneros o fresa-
dores. Y para estos casos tenemos
oficinas especificas de oficio para
orientar mucho mejor al candidato.

m ;Tienen acuerdos con centros
de FP?

Si. Buscamos profesiones especificas
en los centros de formacién. Tene-
mos acuerdos para que los alumnos
tengan mas facil incorporarse al
mundo laboral.

m ;Cudles son los principales
requisitos de las empresas?

Lo primero que piden es una aptitud
positiva ante el trabajo. Después, ex-
periencia previa. Para los estudiantes
de FP es facil porque la traen con la
Formacion en el Centro de Trabajo.
Y cada vez mas, inglés y ofimatica.

m Resuma los servicios que
ofrece Adecco.

Concretamente tres. Una es la orien-
tacion laboral y el asesoramiento,
por ejemplo, a la hora de elaborar
un curriculum. Luego el acceso a las
ofertas de empleo. Y por ultimo,
ofrecemos formacion gratuita a
nuestros trabajadores para que se
reciclen.
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TRABAJO EN EUROPA

Buscar empleo

20

en Europa

i el alumno ha valorado todas
las opciones expuestas ante-
riormente pero no le conven-
ce ninguna, otra opcion es
trabajar en algun pais europeo que no
sea Espafia. No es tan dificil. Existen
ayudas y portales de empleo que se
encargan de orientar a la hora de bus-
car el primer trabajo. Solo el idioma
puede ser una pequefa traba para el
futuro trabajador espafiol que, con un
ciclo de formacién de grado medio,
busca un empleo fuera de Espafia.

Buscar trabajo

El primer paso para dar con un trabajo
en Europa es buscarlo. El sector priva-
do permite un acceso mas sencillo. El
método mas rapido para buscar ofer-
tas de empleo es visitar los portales
que ofrecen trabajo en Europa. Uno
de los principales es www.eurojobs.
com. Esta web permite buscar trabajo
en 42 paises europeos en funcion del
pais o del sector. La forma de presen-
tar el curriculum es idéntica al resto de

Enlaces para buscar

empleo de Europa

http://www.eurojobs.com
http://www.eurobrussels.com
http://www.4icj.com
http://www.jobpilot.com
http://www.jobsabroad.com

http://www.iagora.com/iwork/
index.html

http://www.labourmobility.com

http://lwww.anyworkanywhere.
com
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Portal Europeo de Juventud > Trabajar

iInférmate!

ii'

#-Austria

-Trahajar Europeo (UE)

¥ Bélgica ayudaran a triunfar en la vida profesional
# Bulgaria
¥ Chipre

# Republica Checa

Actividades de la Unién Europea: Empleo

* a [SK][SL][ES][SV]
1 Estonia

# Europeo (UE)
¢ Finlandia

Embajadas en el mundo

se puede consultar.
# Francia @ http://www.embassyworld.com [EN]
¢ Alemania
# Grecia Empleo y Asuntos Sociales
¢ Hungria
# Islandia
¢ Irlanda
# Estudiar @ ntp
4 Trabajar
teradn Empleo y Fondo Social Europeo
# Encontrar un trabaj
/ T-abaio de vacacio conseguidos en su pais en este ambito
£ Au pair @ http://ec.europa.eu/emplo
[MTI[PLI[PT][RO][SK][SLI[ES][SV]

| Voluntariado /

intercambios Experiencia en movilidad profesional

Tus derechos

I Portales para jovene:
I Informacién sobre Eul

@ http://www.labourmobility.c

om [EN]
Ciudadania activa

! Viajar por Europa.

Novedades | Acerca de | Mapa | contacto | Buscar en Europa | Aviso legal

Informese sobre sus derechos y posibilidades en lo que respecta al trabajo en su pais o en el extranjero. Conozca
las diferencias inesperadas que puede haber entre los procedimientos de solicitud en su pais y en el pais de acogida.
Consulte la informacion sobre temas de trabajo, fomento del empleo, legislacion laboral, procedimientos de
contratacion, etc., consejos para preparar su CV, permisos de trabajo, guias précticas, tests y otros aspectos que le

Esta pagina constituye el primer paso para obtener informacién en materia de empleo a nivel europeo. Se ofrece
informacion sobre distintos aspectos : legislacion y tratados, politicas, estadisticas, fichas, publicaciones, etc.
@ http://europa.eu/pol/socio/index_en.htm [CS][DAIINLI[EN][ETI[FI][FRI[|

Toda la informacién necesaria sobre embajadas y consulados del mundo entero reunida en una base de datos que

Descripcién general del trabajo de la Comision Europea en el ambito del empleo. Sepa en qué consiste la estrategia
europea de empleo y consulte los anlisis disponibles. Informacién sobre cuestiones relativas a las legislaciones en
materia de empleo, salud y seguridad en el trabajo, libre circulacion de los trabajadores, organizaciones del trabajo,
sistemas de seguridad social, informes y proyectos piloto.

ec.europa.eu/employment_social/index_en.html [DAJ[NLI[EN

Este Fondo proporciona los medios para alcanzar los objetivos establecidos en la estrategia europea de empleo:
proteger y fomentar el empleo, y combatir el desempleo, la discriminacion y la exclusion social. Vea los logros

bloyment_social/esf/ [BG][CS][DA][NL][EN][ET][FI][FR][DE][EL][HU][GA][IT][LV][LT]

¢Acepta un reto? éLe gustaria encontrar a gente nueva, conocer nuevas culturas, convertirse en un ciudadano del
mundo? Si es asi, ¢por qué no trabajar una temporada en el extranjero? Consejos practicos, guias, material y tests
para saber si es un buen candidato para trasladarse al extranjero. El sitio le ofrece diversos enlaces muy dtiles.

Fundaci6n Europea para la Mejora de las Condiciones de Vida y de Trabajo
Esta organizacion tiene por objeto contribuir a la mejora de las condiciones de vida y de trabajo, Desempefia su
funcién en colaboracion con gobiernos, empresarios, sindicatos y la Comisién Europea

espafiol (es) -
Buscar en este part | 5

Busqueda avarn.#:Jx

Programa Juventud | Politica de Juventud

Financiacién para este
tema

+ Pasaporte Europeo al
Empleo

DE][EL][HU][ITI[LVI[LT][MT][PLI[PT]

Comentarios

J[FIJ[FR][DE][EL](IT][PTI[ES][SV]

Volver al principio

portales espafnoles. El usuario tan sélo
debe introducir sus datos en un for-
mulario en linea.

Otro portal destacable es http://www.
jobpilot.com, que ofrece distintas
oportunidades de trabajo segun las
cualificaciones e intereses del candida-
to. El sitio esta dividido en sectores,
paises y tipo de trabajo.

eu_es.html), que cuenta con un apar-
tado para buscar empleo en Europa.
Recoge un importante listado de por-
tales. Ademas, ayuda a buscar empleo
y permite al interesado orientarse y
conocer la mejor manera de trabajar
en Europa. El sitio retine webs sobre
derechos y posibilidades en lo que res-
pecta al trabajo en un pais o posible

EUROPASS SIRVE PARA INFORMAR SOBRE APTITUDES,
TITULACIONES Y CERTIFICADOS

Otra web de interés es el conocido
portal Monster, que cuenta con un
apartado para buscar empleo en Euro-
pa. Reline mas de 140

perfiles empresariales, asi como una
guia para elaborar el curriculum, re-
dactar la carta de presentacién e in-
cluso consejos para dejar el empleo
actual.

Todos estos enlaces aparecen en el
portal Europeo de la Juventud (http://
europa.eulyouth/working/index_

contratacién, asi como direcciones
con consejos para preparar el curricu-
lum, los permisos de trabajo, y guias
practicas.

También es necesario conocer las dife-
rencias que puede haber entre los
procedimientos de solicitud en Espafia
y los del pais de acogida. Toda esta
informacién sobre temas de trabajo,
fomento del empleo, legislacion labo-
ral pueden encontrarse en dicha pagi-
na web .

Europass

Si el estudiante decide irse finalmente
a Europa, otro paso que debe dar es
acudir al sistema Europass. Se trata de
una formalidad util para todo aquel
ciudadano espanol que estudia, busca
empleo o realiza alguna experiencia
laboral en el extranjero. La utilidad de
este sistema consiste en que permite
presentar las capacidades, cualificacio-
nes y competencias de una modo facil
y comprensible en Europa.

Su principal objetivo es facilitar la mo-
vilidad de estudiantes y trabajadores
entre estados miembros de la Unién
Europa, paises del Area Econémica de
Libre Comercio/Espacio Econémico Eu-
ropeo y paises candidatos.

Consta de cuatro documentos: dos
son el curriculum vitae y el pasaporte
de lenguas Europass. Los otros son el
suplemento al titulo de técnico. En
caso de poseer un titulo superior, se
requiere también otro suplemento. Y
por ultimo, el documento de movili-
dad Europass que permite un periodo
de formacién en un pais extranjero.
Estos tres ultimos los elabora y expide
la administracién competente.

Este conjunto de documentos ayuda a
comunicar de manera clara y sencilla
todas las aptitudes, titulaciones y cer-
tificaciones adquiridas en Espafa.

Los estudiantes de ciclos formativos de
grado medio deben tramitar el suple-
mento Europass, ya que completa la
informacién sobre el titulo de técnico.
El expediente informa sobre las com-
petencias del candidato, los empleos a
los que se puede tener acceso, el nivel
del titulo, las distintas maneras de ob-
tener el titulo o el certificado, los re-
quisitos de entrada y posibilidades de
acceso a un nivel superior de forma-
cion. También facilita la comprension
del titulo a empleadores o institucio-
nes de otro pafs.
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EURES

Con toda la documentacion en regla,
llega el momento de valorar otra for-
ma de buscar empleo en Europa. Es a
través de la red EURES (Servicios Euro-
peos de Empleo). Su mision es favore-
cer la libre circulaciéon de trabajadores.
Para ello existe un portal web donde
se ofrece informacién, asesoramiento
y orientacién profesional, e interme-
diacion laboral.

También se informa sobre condiciones
de vida y trabajo en Europa. El usuario
puede introducir su curriculum vitae y
abrir una cuenta. Asi dispondra de ac-
ceso a importante informacién sobre
la movilidad laboral, asi como a las
funciones de busqueda de empleo y a
una red de cerca de 800 consejeros
EURES dispuestos asesorar.

En el apartado «Busqueda de em-
pleo» se pueden consultar vacantes
de 31 paises europeos actualizadas en
tiempo real. Y en la seccion «Vida y
trabajo» se informa sobre la situacion
del empleo y condiciones de vida y
trabajo en otros paises. El registro es
gratuito. En Espafa, los consejeros se
ubican en las direcciones provinciales
u oficinas de empleo.
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Homologacion

Una vez definido el futuro profesional
fuera de Espafa, es aconsejable iniciar
la convalidacion de estudios del titulo,
o los titulos en caso de tener mas de
uno. Pese a que la mayoria de empre-
sas privadas no requieren la titulacién
a la hora de la contratacién, podria ser
necesario para trabajar en el sector
publico.

La homologacién es el reconocimien-
to de la validez de un titulo oficial
por parte de un estado miembro di-
ferente al que lo expide. Este tramite
sirve para que el estudiante que ob-
tuvo un titulo de técnico tenga los
mismos derechos que un titulado na-
cional del pais miembro de la UE que
le acoge. Ademas, reconoce el nivel
académico para disfrutar de la opor-
tunidad de continuar los estudios de
un nivel superior.

Por otro lado, la convalidacién de estu-
dios declara la equivalencia de los es-
tudios espafoles del pais miembro de
acogida a fin de continuar estudios en
el extranjero. Para solicitar la homologa-
cion o convalidacion de titulos, hay que
entregar varios documentos oficiales
acompafiados de una traduccion oficial:
certificacion que acredite la nacionali-

A TRAVES DE LA RED EURES PUEDEN CONSULTARSE
VACANTES EN 371 PAISES EUROPEOS A TIEMPO REAL

dad del solicitante, fotocopia compulsa-
da del pasaporte o del permiso de resi-
dencia o fotocopia compulsada del DNI.
Asimismo, es necesario entregar el titu-
lo oficial, la certificacién académica ofi-
cial acreditativa de los cursos realizados
en la que consten las asignaturas cursa-
das, las calificaciones obtenidas y los
anos académicos en los que se realiza-
ron todos los cursos respectivos. Incluso
es necesario una acreditacion del abono
de la tasa correspondiente. m
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Formarse

en el trabajo
v en el paro

La formacion es un proceso que se alarga

después de la obtencion del titulo.

Cuando el estudiante ya tiene trabajo debe
plantearse realizar nuevos cursos que le ayuden

onseguido el puesto de tra-

bajo, hay que mantenerlo y,

si es posible, mejorarlo. No

solo basta con trabajar con
competencia y profesionalidad. El
empleado necesita seguir formando-
se con cursos relacionados con su
profesion.

Ofrecer a la empresa nuevas aptitudes
es bueno si uno quiere mejorar el

Hay cursos gratuitos,
tanto presenciales
como online

puesto de trabajo o el sueldo. Ade-
mas, en la vida laboral existe la conti-
nua necesidad de reciclar y mejorar los
conocimientos personales y profesio-
nales.

Para ello, existe una amplia oferta de
cursos, privados y publicos, que en su
mayoria son gratuitos y que esta dirigi-
dos tanto a empleados como a desem-
pleados.

Internet el medio maés rapido para en-
contrar academias que se encargan de
gestionar estos cursos.

a mejorar su puesto en la profesion.

Suele haber dos maneras de cursarlos,
bien de forma presencial, en el aula,
u online. En este segundo caso, los res-
ponsables del curso ofrecen todo el te-
mario y el material del mismo y se hace
un seguimiento al alumno mediante
correos electrénicos.

Este tipo de formacion proporciona
nuevos conocimientos y practicas apro-
piadas adaptandose a las necesidades
laborales de los alumnos. Su objetivo
no es otro que el mejorar la productivi-
dad y competitividad de las empresas y
las funciones diarias de los trabajado-
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res. Ademas, ayuda a renovar las capa-
cidades adquiridas durante los cursos
formativos profesionales asi como a lo
largo de la experiencia laboral.

Acciones formativas

En Espafa hay también otras iniciati-
vas de formacién en Espafia como las
acciones que llevan a cabo de empre-
sas y los permisos individuales de for-
macion.

En el primer caso, las empresas planifi-
can y gestionan una cuantia econémi-
ca que reciben como ayuda para for-
mar a su plantilla. En cambio, los
permisos individuales de formacién
permiten a los trabajadores realizar
cursos reconocidos por una titulacion
oficial sin que el coste recaiga sobre la
compania.

Todas las empresas disponen de un
presupuesto para financiar la forma-
cién de sus trabajadores. Este dinero

FORMARSE PARA EL EMPLEO

Formacioén

| Inico
Empleo
| Proteccion - desempleo

| Formacién profesional para el empleo Cursos.
Escuelas Taller y Casas de Oficios
y Talleres de Empleo Centros

Observatorio ocupacional Certificados de profesionalidad

Formacion continua
Especialidades formativas
Licitaciones piblicas

TIC's (T

jas de lai

profesional para el empleo

iony las

benvinguts - ongi etorr - benvidos - benvinguts - welcome - bienvenue
Servicios | Mapa | Direcciones y telfs. | Novedades | Contactar | Accesibilidad

T

Quejas y sugerencias

Tramites enlinea
Preguntas frecuentes
Descargas

Registro Electronico

Catalogo de ocupaciones de dificil
cobertura

Senvicios Publicos de Empleo

Programa Nacional de Reformas de
Espafia

Ofertas Empleo Publico

Enlaces externos

Curso formador online | Médulo de sensibilizacién ambiental | Simulador Virtual de la Industria Lactea

Formacién profesional para el empleo

Transferencias de formacion

Programas e iniciativas comunitarias

TTnet - Red europea de formacion de formadores

ReferNet Espafia

katezisucas I | Legislacion €2

se obtiene de la cantidad ingresada
por la empresa el aflo anterior en
concepto de formacion profesional.
Para controlar las subvenciones se
ha creado la Fundacién Tripartita
(www.fundaciontripartita.org).

También destacan los planes de for-
macion dirigidos de forma prioritaria a
todos aquellos trabajadores ocupados
y que se denominan ‘Formacion de

Cursos para administrativos

e Técnicas para hablar en publico.

e Legislacion laboral, néminas y se-
guros sociales.

e Prevencion de riesgos laborales.
e Gestién de RR.HH.

e Técnicas de mando y direccion de
equipos.

e Access XP.

e Diseno de politicas retributivas de
la empresa.

e Técnicas de secretariado.

e Direccién por objetivos.
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* Inglés.
e [nternet.

® Gestion de tiempos: organizacion
de prioridades.

e Localizacion de programas infor-
maticos y PG WEB.

e Inglés comercial.

e Ofimética basica y avanzada.

* Procesos de gestion administrativa.
e Técnicas de direccién de empresas.
e Nuevo Plan General Contable.

e Aleman comercial.

oferta’. Esta iniciativa consiste en una
convocatoria de subvenciones para la
formacion. Pueden optar a ella todas
aquellas personas que dispongan de
empleo y pueden ser solicitadas por
organizaciones empresariales y sindi-
catos, organizaciones de economia
social y asociaciones de trabajadores
autbnomos.

;Donde buscar cursos?

La mayoria de los cursos dirigidos a los
titulados administrativos estan relacio-
nados con la legislacion laboral, la ne-
gociacion y direccién de equipos,
RR.HH. o idiomas.

Aunque la web de Formacién Tripartita
recoge mucha informacién sobre for-
macion para el empleo, hay otras alter-
nativas para buscar cursos. Son mu-
chas las academias con acuerdos de
colaboraciéon para impartir cursos
de formacion gratuita e Internet es la
forma mas facil de localizar estos cen-
tros. Ademas, el portal web del INEM
cuenta con una secciéon dedicada a la
formacioén, que incluye un buscador de
academias y cursos. m
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La carga fisic
del trabaj

n el desempefio de la actividad

laboral, el cuerpo humano se

ve implicado en diferentes gra-

dos, segun la naturaleza del
trabajo: puede ser necesario mover el
cuerpo o alguna de sus partes, también
se podrian transportar o mover objetos,
o también se puede mantener una mis-
ma postura de forma continua.

En los trabajos que realiza un adminis-
trativo, asi como en los del personal de
oficinas en general, la carga fisica del
trabajo se circunscribe al hecho de per-
manecer sentado muchas horas en un
entorno cerrado, rodeados de maqui-
nas como ordenadores o impresoras.

Estas condiciones de trabajo, cuando
no estan bien disefadas, pueden ge-
nerar sobrecarga fisica. Se trata de
empleos sedentarios que implican es-
tar en una posicién sentada durante
muchas horas, lo que supone para el
cuerpo una continua contraccién mus-
cular y una presion sobre la espalda
baja o regién lumbar.

Ademas, la contraccion prolongada de
los musculos comprime los vasos san-
guineos provocando un menor aporte
de sangre a los musculos, huesos y ar-
ticulaciones de la zona. La consecuen-
cia es que llega una menor cantidad
de nutrientes y oxigeno a estas zonas,
lo que puede provocar trastornos
musculo-esqueléticos y circulatorios,
en ocasiones de caracter grave.

O QD

Posibles danos

No prevenir estas posturas puede dar
lugar a dafnos en la espalda, en la zona
del cuello y vértebras cervicales y en
mufecas y manos. Estos ultimos debido
al uso incorrecto y continuado del tecla-
do del ordenador. Ocasionalmente se
diagnostican trastornos vasculares mas
severos a largo plazo. La VI encuesta so-
bre condiciones de trabajo 2007 ha

analizado «la relacion existente entre
los aspectos molestos del disefio del
puesto de trabajo que se presentan con
mayor frecuencia». Y concluye que el
74,2 % de los trabajadores encuestados
afirma sentir alguna molestia que acha-
ca a posturas y esfuerzos derivados del
trabajo que realiza. Ademas, entre em-
pleados administrativos, el 42,1 % des-
tacan que las molestias estan localiza-
das en la zona de nuca y cuello. m

Detalles de la carga fisica

Riesgo: sobrecarga fisica.

Posibles dafios: trastornos musculo-esqueléticos, problemas circulatorios,

otros.

Condiciones de trabajo a identificar:

El puesto de trabajo: silla, mesa y ordenador.

Condiciones ambientales:

— Exposicion a agentes fisicos: iluminacion, ruido, ambiente térmico, radia-
ciones electromagnéticas provenientes de ordenadores, escaneres y fotoco-

piadoras.

— Exposicién a agentes quimicos: emisiones de materiales utilizados en la
construccion, decoracion, limpieza y mantenimiento de edificios; toner
de impresoras y fotocopiadoras; carcasas y componentes electréonicos de

ordenadores.

— Exposicién a agentes bioldgicos: bioaerosoles.

Factores relativos a la ordenacion del trabajo: ritmo y pausas de trabajo.
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Disenar el puest
de traba

ara evitar cualquier dano fisico,
el espacio que debe ocupar
cada puesto de trabajo se debe
adaptar siempre a las dimen-
siones exigidas por la legislacion vigen-
te, establecida en el Anexo | del RD
486/1997, de 14 de abril, y por el que se
establecen las disposiciones minimas de
seguridad y salud en los lugares de tra-
bajo y su correspondiente guia técnica.

26

PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS AL TRABAJO EN OFICINAS

o

o

=

Este Anexo establece que la altura mi-
nima del techo al suelo debe ser de
2,5 metros, asimismo debe haber dos
metros cuadrados de superficie libre
por trabajador y diez metros cubicos,
no ocupados, también por trabajador.
Ademas, es de suma importancia la
calidad y disposicién de cada uno de
los aparatos que componen el puesto
de trabajo.

Respaldo reclinable

Reposabrazos
(opcional)

Apoyo
lumbar

Borde

Altura
del asiento

‘ regulable

Ajustes Cinco apoyos
accionables u otra base
desde la estable
posicion

sentada

Silla de trabajo

El objeto que mas hay que cuidar es la
silla, que es la que sujeta el cuerpo du-
rante ocho horas diarias. Debe tener
ruedas y la posibilidad de giro para
permitir la movilidad y el acceso a los
elementos de trabajo. El asiento con-
viene gue sea cuadrangular, con esqui-
nas redondeadas, sin aristas, ni cantos
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duros. Por delante debe ser levemente
curvado para evitar que comprima
muslos o rodillas. Asimismo, debe dis-
poner de respaldo reclinable y regula-
ble en altura.

Su construcciéon con ruedas debe te-
ner, al menos, cinco patas de apoyo en
el suelo y la base, un didmetro de al
menos 50 centimetros. La tela del ta-
pizado y el material de relleno han de
permitir la transpiracion. Lo ideal es
que sea un relleno firme de dos o tres
centimetros de espesor sobre base
dura. También es importante contar
con un reposapiés de 33 centimetros
de largo, 45 centimetros de anchoy
una inclinacion entre 10°y 25°. La su-
perficie de apoyo y la base han de ser
antideslizantes.

El disefio de los reposabrazos es im-
portante porque dan apoyo a hombros
y brazos. Deben tener al menos 5 cen-
timetros de anchura y el material en el
gue estén fabricados no debe ser rigi-
do. En cuanto al largo, no deben llegar
al borde del asiento. Con ello, el tra-
bajador puede acercarse a la mesa con
comodidad.

Si bien la silla no sirve de nada si el
trabajador no mantiene la correcta po-
sicion de trabajo. Esta es la que permi-
ta que el tronco esté erguido frente al
plano de trabajo y lo mas cerca posible
del mismo, manteniendo un angulo
de codos y de rodillas de alrededor de
los 90 grados. La cabeza y el cuello de-
ben estar lo mas rectos posible.

Mesa
de trabajo

Otro elemento del

mobiliario que debe

cuidarse es la mesa,

cuyas medidas mini-

mas han de ser 160

centimetros de ancho

por 80 centimetros

de profundidad. La

altura de una mesa

fija debe quedar al ni-

vel del codo cuando

se esta sentado. En el

caso de que se em-

pleen monitores de

rayos catédicos, debi-

do a su profundidad, deberd aumen-
tarse del mismo modo la profundi-
dad de la mesa de manera que el
trabajador pueda mantener una dis-
tancia visual a la pantalla de, al me-
nos, 40 cm.

La mesa tiene que disponer de mddu-
los auxiliares al mismo nivel que la ta-
bla principal, sobre todo en puestos de
oficina con distintas tareas. Por debajo
debe quedar un espacio suficiente
para mover las piernas (un minimo de
70 centimetros de ancho y 65 centi-
metros de alto). Han de evitarse cajo-
nes, convectores de calor y otros obs-
taculos que restrinjan el movimiento
debajo o que puedan ser causa de gol-
pes. Es recomendable que los médulos
de cajones no estén fijados a la mesa,

de manera que el tra-

bajador los pueda situar

donde desee. Y para

Bandeja

Zona de
trabajo

optimizar las mesas de
trabajo, éstas deben fa-
cilitar la conexioén eléc-

trica de los aparatos
para evitar, en lo posi-
ble, la acumulacion de

Impresora

cables que puedan dar
lugar a accidentes. Por
ultimo, se recomienda
el uso de un atril para
los documentos. Este
soporte debera ser es-
table y regulable y estar
colocado de tal modo

gue se reduzcan al minimo los movi-
mientos de cabeza y 0jos.

Ordenador: monitor,
teclado y raton

El ordenador es la pieza principal de la
mesa. Los monitores han de ser de
buena calidad, con alta definicién,
contar con un tratamiento antirreflejo
y libres de parpadeos. Deben situarse
a una distancia superior a 40 centime-
tros respecto a los ojos del trabajador.
La altura vendra determinada por el
espacio comprendido entre la linea de
vision horizontal y la trazada a 60°
bajo la horizontal.

El teclado tiene que ser plano. Se reco-
mienda que la altura de la tercera fila
de teclas no exceda de 30 milimetros
respecto a la base de apoyo. La incli-
nacion deberia estar comprendida en-
tre 0°y 25°. Y si el disefio incluye so-
porte para manos, su profundidad
debe ser al menos de 10 centimetros.
En cambio, si no existe tal apoyo, ha
de habilitarse un espacio similar en la
mesa delante del teclado.

Finalmente, el ratén debe tener una
forma que permita su utilizacién cé-
moda para personas diestras y zurdas.
Los zurdos deben colocar el raton a la
izquierda y cambiar la configuracién
de las teclas. m
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PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS AL TRABAJO EN OFICINAS

La Importancia
de las condiciones
ambientales

EXPOSICION
A AGENTES FiSICOS

lluminacion

Las tareas de oficina conllevan la
lectura de documentos y textos sobre
la pantalla del ordenador, lo que exi-
ge un gran esfuerzo de la vista. El
Anexo IV del RD. 486/1997, de 14 de
abril establece las disposiciones mini-
mas de seguridad y salud en los luga-
res de trabajo al respecto. En este
texto se contempla que debe haber
un minimo de 500 lux de iluminan-
cion para estas tareas. Pero esto no
siempre se cumple.

El problema que aparece con mas fre-
cuencia en las oficinas son los reflejos
en las pantallas de los ordenadores,
debido a la exposicion a focos de luz
directa, tanto natural como artificial.
Por ello, es necesario disefiar la distri-
bucién de dichos focos de luz para evi-
tar deslumbramientos. En caso nece-
sario, han de instalarse persianas y
cortinas o difusores.

El contraste adecuado

Cuando hay reflejos, el trabajador
puede tratar de cambiar la colocacion
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del ordenador, y ello pue-
de afectar negativamente
a su postura delante del
equipo, creando, asi un
nuevo problema. Una so-
lucion es emplear panta-
llas con tratamiento anti-
rreflejos que atentan los
reflejos.

También hay que cuidar
un contraste adecuado
entre la luz que se refleja
en los papeles y documentos, la pan-
talla del ordenador y la mesa de traba-
jo. De lo contrario pueden llegar a no
distinguirse los objetos del lugar de
trabajo.

Respecto a los colores de la mesa, las
superficies en gris, beige, crema o co-
lor madera natural proporcionan con-
trastes adecuados. En cualquiera de
los casos, son preferibles los acabados
mate.

Criterios preventivos basicos

La prevencion debe comenzar por fijar
programas de mantenimiento para el

cambio de ldmparas fundidas o agota-
das, y la limpieza de las mismas. La
iluminacion debe ser indirecta y las
ldmparas deberian estar cubiertas con
difusores que permitan regular la luz e
impidan la visién directa del foco.
Siempre hay que evitar que los pues-
tos de trabajo con ordenadores, en
particular, estén situados frente o con-
tra superficies con luminancias eleva-
das, asf como colocar persianas opacas
y regulables en las ventanas en el es-
pacio de trabajo con ordenadores. Asi-
mismo, hay que reducir los deslumbra-
mientos por reflexion, algo que sucede
cuando la luz llega lateralmente.

“1'S UoiDEdNP3 RURIBUES O



© Santillana Educacion S.L.

Ruido y ambiente
térmico

Buena parte del trabajo de oficina se
desarrolla en locales grandes en los
gue trabajan varios empleados, o bien
en despachos compartidos. En este
tipo de espacios se acumulan varias
fuentes de ruido: impresoras, teléfo-
nos, fotocopiadoras, ventiladores de
los equipos y las voces de las personas.
Aunque los niveles de ruido normales
en una oficina suelen estar muy por
debajo de los necesarios para provocar
problemas de salud, hay muchos soni-
dos que podrian evitarse.

El ruido provoca molestias e interfe-
rencias a la hora concentrarse en el
trabajo, o incluso, en ocasiones, para
mantener una conversacion. De he-
cho, la fuente de ruido mas influyente
son las conversaciones. Por esto, se re-
comienda la utilizacion de materiales
especiales que puedan absorber el rui-
do en el techo, asi como suelos o
mamparas de separaciéon entre pues-
tos de trabajo.

El limite de ruido en las oficinas no
debe superar los 45 dBA, aunque la
cifra recomendable es de 40 dBA.

Ambiente térmico

Otro de los factores fisicos externos
que afecta a los trabajadores de las
oficinas es la temperatura y la hume-

dad, mas cuando poco a poco se estd
extendiendo el uso de sistemas de cli-
matizacion tanto para verano como
para invierno.

Pese a las ventajas de estos sistemas
de climatizacién, la regulacion del ca-
lor o del frio puede dar lugar disputas

tienen su puesto de trabajo debajo de
una salida de aire reciben un chorro
frio de manera directa provocando
molestias, e incluso resfriados veranie-
gos o dolores de cuello. Por el contra-
rio, los empleados que estan lejos de
los difusores o cerca de paredes o

EL NIVEL LIMITE DE PRESION SONORA EN OFICINAS
NO DEBE SUPERAR LOS 45 dBa

en locales compartidos. Este problema
suele presentarse sobre todo durante
el verano, ya que los trabajadores que

Valores limite

Trabajos sedentarios

Temperatura 17 °C/ 27 °C
Velocidad del aire

- Ambientes no calurosos | <025ms
- Ambientes calurosos | <050ms
- Ambientes calurosos con aire acondicionado | - <025ms

Renovacion del aire

30 m? de aire limpio
por hora y trabajador

Humedad

30%/70%

ventanas con alta insolacién, pueden
pasar calor.

El problema radica en la velocidad de
salida del aire. En invierno sale caliente
y, para conseguir que llegue al suelo,
se hacen necesarias velocidades de sa-
lida altas, ya el aire caliente siempre
tiende a subir.

En cambio, en verano, el aire sale fres-
coy se precisa una velocidad menor. Si
un empleado se encuentra bajo una
salida de aire, no le resultara tan mo-
lesto en invierno, como en verano, y
mas si la velocidad de salida del aire
frio es muy alta.

La solucién para evitar estas molestias
en verano pasa, por tanto, por la re-
gulacion de la velocidad del aire y no
subiendo la temperatura del termos-
tato.
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Radiaciones

En todas las oficinas se emiten radia-
ciones electromagnéticas. A un nivel
pequefo, pero existen. Las radiaciones
electromagnéticas abarcan desde los
rayos gamma y los rayos X, hasta las
ondas de radio, o los campos electro-
magnéticos, pasando por las radiacio-
nes ultravioleta, las microondas y las
infrarrojas.

Cuando las radiaciones electromagné-
ticas transportan energia suficiente
para ionizar la materia que atraviesan,
reciben el nombre de radiaciones ioni-
zantes, como es el caso de los rayos X.
Hoy, el incremento del uso del ordena-
dores en el entorno laboral y personal
genera un riesgo fisico para el trabaja-
dor. De hecho, el gran aumento de
patologias oftalmolégicas en los paises
industrializados ha llevado a especialis-
tas a estudiar su posible relacién.

Monitores

En las pantallas que emplean tubos de
rayos catodicos (CRT, Cathode Ray
Tube) se produce la denominada ra-
diacion ionizante de baja energia. Esta
es absorbida casi por completo por la
pared de vidrio de la pantalla, de ma-
nera que su intensidad no suele supe-
rar la radiacion natural a la que estéan
expuestas todas las personas.
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En cuanto a las radiaciones 6pticas
que se producen en el fésforo de la
pantalla (ultravioleta, luz visible e in-
frarroja), sus intensidades son mucho
mas pequenas que los limites maximos
que son considerados seguros por la
comunidad cientifica internacional.
Igual ocurre con los campos electro-
magnéticos de radiofrecuencia que
producen estos aparatos. Asi, las in-
tensidades de los campos eléctricos y
magnéticos de baja frecuencia son si-
milares a los que producen los electro-
domésticos.

Posibles danos

Hasta la fecha, las investigaciones
realizadas en relacién con las panta-
llas que funcionan con tubos de rayos
catddicos, revelan que los niveles de
radiaciéon emitidos se encuentran por
debajo de los que se consideran se-
guros. Si bien, es conveniente susti-
tuirlas por pantallas planas de TFT o
LCD, cuya radiacion es nula. De he-
cho, existen grandes diferencias entre
las pantallas de rayos catodicos y las
de TFT o LCD. Estas Ultimas no tienen
barrido y no contemplan lo que se co-
noce como «velocidad de refresco;
por lo que la vista se cansa menos. En
las de rayos catddicos, el movimiento
de los electrones es intermitente, a
una velocidad que el ojo no percibe

pero si el cerebro, lo que produce fa-
tiga visual.

Las alteraciones mas importantes
gue provoca el uso continuado de
ordenadores son la disminucién de
parpadeo y el aumento de esfuerzo
visual. Las molestias visuales crecen
con los cambios de iluminacién de
intensa a débil, debido a que la reac-
cién pupilar es mas lenta y la adapta-
cién visual mas reducida. Por dltimo,
y debido al ozono, se han descrito
distintos sintomas como irritacién de
0jos y tracto respiratorio superior,
dolor de cabeza, disfuncién pulmo-
nar, alteraciones en los linfocitos y
eritrocitos de la sangre y dificultades
respiratorias.

Fotocopiadoras y escaneres

Las oficinas suelen contar también
otros aparatos electrénicos como
fotocopiadoras y escaneres. Estos emi-
ten radiacion ultravioleta, que es ca-
paz de disociar la molécula de oxige-
no (O,) con lo que se forma ozono
(03). Sin embargo, y salvo para usos
industriales, las fotocopiadoras y es-
caneres se utilizan de forma espora-
dica y por cortos periodos de exposi-
cién, de manera que los riesgos
derivados de la radiacién ultravioleta
también son escasos.
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EXPOSICION

A AGENTES QUIMICOS

Construccion, decoracion
y limpieza

La salud de los trabajadores puede
verse afectada por una gran concen-
tracion de particulas toxicas que emi-
ten los materiales de construccién uti-
lizados en el edificio. También las
emiten los muebles y elementos deco-
rativos y se encuentran en recubri-
mientos, aislantes, pinturas, etcétera.

Estos elementos se denominan com-
puestos organicos volatiles (COV) y sus
efectos sobre la salud aiin no se han

determinado pero los cientificos si
creen que pueden tener efectos nega-
tivos sobre la salud de las persona pro-
vocando problemas de sensibilidad,
incluso ser carcinégenos.

Algunos estudios si han demostrado
que la gran parte de los COV que se
encuentran en suspension provocan
irritacion en las membranas mucosas y
en los 0jos.

Mantenimiento y limpieza

También las sustancias que emiten los
productos que se utilizan tanto para
limpiar, como ambientadores, o los
que se usan para matar insectos, pue-
den generar problemas de salud.

Los trabajadores que se dedican al
mantenimiento y la limpieza de los

UN 25 % DE LOS COMPUESTOS ORGANICOS
VOLATILES SON CANCERIGENOS HUMANOS

edificios son los mas expuestos a estos
elementos.

Si se hace necesario emplear este tipo
de productos en la empresa, antes hay
gue establecer un protocolo de aplica-

cién que se siga rigurosamente para
evitar la exposicion a estos productos
toxicos.

En este programa se deben describir
los equipos de proteccion adecuados
gue han de emplearse para cada
caso.

Hay que tener un especial cuidado
cuando se apliquen productos tdxicos
con aerosoles, ya que estos generan
particulas muy finas que pueden inha-
larse con mucha facilidad.

Los empleados de mantenimiento
y limpieza son los mas expuestos; pero
no los Unicos. Los trabajadores tam-
bién pueden tener problemas de salud
provocados por estos elementos ya
que, tras su emision al aire, pueden
permanecer en el ambiente algun
tiempo y extenderse por diferentes zo-
nas del edificio.

Para evitar riesgos, se aconseja la
instalacion de sistemas de renova-
cién de aire, asi como, tratar de ven-
tilar las salas diariamente el tiempo
necesario. m
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Impresoras y fotocopiadoras

Resinas
termoplasticas

Poliestireno
(irritante de la piel y de las mucosas
oculares y respiratorias).

Metacrilato de n-butilo

(irritante de las mucosas, desérdenes
neurovegetativos como fatiga, anorexia,
irritabilidad, hipotension).

Acetato de polivinilo
(irritante de las mucosas oculares).

Pigmentos

Negro de humo
(sin estudios concluyentes).

Otras impurezas: benzopirenos,
nitrobenzopirenos.
(sin estudios concluyentes).

Los lugares de trabajo con maquinas
impresoras y fotocopiadoras deben
reunir condiciones adecuadas de am-
plitud, ventilacion, iluminacion, tem-
peratura y humedad.

Mas, cuando existe, una presencia rela-
tivamente elevada de contaminantes
quimicos. Por ello, hay que aplicar me-
didas preventivas basicas relativas al uso
de impresoras y fotocopiadoras. Del t6-
ner deben eliminarse o reducirse impu-
rezas como benzopirenos, y nitro-ben-
zopirenos, que lleva asociados el negro
de humo, un elemento que se utiliza en
la fabricaciéon de estos aparatos.

Asimismo, se requiere tener un adecua-
do sistema de ventilacién y renovacion
del aire para gases como el NH; u Os,
gue emiten las fotocopiadoras. En
cuanto al mantenimiento es importante
la limpieza periddica y el adecuado cui-

dado de las instalaciones y maquinas.

Componentes electronicos y carcasas de ordenadores

Los componentes electrénicos y carca-
sas de los ordenadores estan fabrica-
dos con productos fenoplasticos.

Estos son sustancias plasticas sintéti-
cas, compuestas de resina de fenol-
formaldehido. Sus propiedades térmi-
cas y eléctricas permiten su empleo en
componentes eléctricos y carcasas de
ordenadores y teléfonos moviles. Pero
cuando se calientan, despiden fenoles.
Estos, si alcanzan determinados nive-
les de concentracién y a tiempos lar-
gos de exposicion, podrian producir
cancer.

Las principales medidas preventivas
basicas frente al riesgo de inhalacién
de fenoles pasan por la ventilaciéon na-
tural diaria de las salas de ordenadores
y la limitacion de las horas de exposi-
Cién en su caso.
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EXPOSICION

A AGENTES BIOLOGICOS

Enfermedades por bioaresoles

Los bioaerosoles son particulas transportadas

por el aire, constituidas por seres vivos,

0 moléculas grandes que han sido liberadas

por un ser vivo.

La mayoria de los bioaerosoles también

pueden encontrarse en lugares de trabajo.
Pueden estar constituidos por bacterias,

hongos, protozoos o virus y pueden ser
origen de enfermedades:

Los bioaerosoles pueden provocar las
siguientes complicaciones de salud en
las personas que los inhalan:

Alveolitis alérgica. Se trata de una
neumonia. Se da habitualmente en-
tre las personas que trabajan expues-
tas a polvos orgdnicos, como son
granjeros o queseros. Algunos casos
de alveolitis alérgicas en oficinas se
atribuyen a bioaerosoles generados
por mobiliario dafiado por el agua y
a unidades de procesamiento de aire
contaminado.

Asma. Aungue no hay demasiada do-
cumentacion que explique las causas

gue pueden generar asma
en los edificios, algunos es-
tudios la han relacionado su
aparicion con el empleo de
humidificadores.

Rinitis alérgica. Se trata
de una enfermedad muy
comun, de hecho, en los
paises desarrollados afecta
aentreel 5% yel 10 % de
la poblacién. Se produce
cuando, sustancias alérgi-
cas entran en contacto con
la mucosa nasal y producen un reac-
cion provocando, entre otros sinto-
mas: estornudos, congestion y secre-
cién nasal.

Fiebre de los humidificadores. Es
una afeccion la pueden provocar los
sistemas de ventilacién y aires acondi-
cionados sucios. Sus sintomas mas ha-
bituales son fiebre, escalofrios, dolores
musculares y malestar general.

Legionelosis. Es una neumonia que
estd provocada por una bacteria lla-
mada legionella. También es conocida
por ser la enfermedad de los legiona-
rios. Fue detectada por primera vez en

el a”ho 1976y, desde entonces, diver-
sos estudios cientificos la asocian a los
eficios.Esta bacteria suele encontrarse
en sistemas de humidificacién, con-
ducciones de agua caliente o fuentes
publicas. Provoca en los afectados sin-
tomas de fiebre, tos, dolores muscula-
res y diarrea, entre otros.

Fiebre de Pontiac. Provocada por la
misma bacteria que la legionelosis.
Fue detectada por primera vez en el
afio 1968. Como la legionella, puede
provocar fiebre, dolores y diarrea en
los afectados pero la afeccién es més
leve. Generalmente, desaparece por
si misma sin necesidad de un trata-
miento.

Ciertas medidas de limpieza en los
conductos de agua y de aire de los edi-
ficios pueden evitar que los empleados
se vean afectados por estas enferme-
dades. También es aconsejable airear
todo lo posible las oficinas para que el
aire se renueve diariamente.

En trabajos en los que el contacto con
bioaerosoles es inevitable, se reco-
mienda el uso de elementos de pro-
teccion adecuados. m
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Ordenar

el ritmo laboral

0s ritmos y pausas en el traba-
jo, cuando no estan razonable-
mente ordenados, sobrecargan
fisica y mentalmente al trabaja-
dor. Por ello existe una guia técnica
editada por el Instituto Nacional de Sa-
lud e Higiene en el Trabajo (INSHT) y
que explicita el Real Decreto 488/1997,
de 14 de abril, sobre disposiciones mi-
nimas de seguridad y salud relativas al
trabajo con equipos que incluyen pan-
tallas de visualizacién. Se establece

una lista en la que se explica qué «tra-
bajadores» pueden ser usuarios habi-
tuales de equipos informaticos.

En este listado se encuentran todos
aquellos empleados que superen las
cuatro horas diarias, o bien las 20 ho-
ras semanales de trabajo efectivo con
dichos equipos.

En cambio, pueden considerarse ex-
cluidos de la consideracién de «traba-
jadores» usuarios habituales, todos
aquellos cuyo trabajo efectivo con
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pantallas de visualizacion sea inferior a
dos horas diarias o bien diez horas se-
manales. Y si pueden ser considerados
«trabajadores» habituales todos aque-
llos que realicen entre dos y cuatro ho-
ras diarias (0 10 a 20 horas semanales)
de trabajo efectivo con equipos que
dispongan de una pantalla de visuali-
zacion.

Para evitar dafos fisicos por una mala
organizacion laboral, existen unas me-
didas preventivas basicas acerca de la
ordenacion del trabajo cuando se lleva
a cabo con ordenadores. Entre ellas
destaca la que recomienda que el
tiempo de las pausas no sea recupera-
do aumentando el ritmo de trabajo
durante los periodos de actividad.

Pausas cortas y frecuentes

Ademas, en horario de trabajo resul-
tan mas eficaces las pausas cortas y
frecuentes que las pausas largas y es-
casas. Por ejemplo, el empleado nota-
r4 mas beneficioso un paro de tan solo
diez minutos por cada hora de trabajo,
gue uno de 20 minutos realizado cada
dos horas.

Ademas, conviene que dichos descan-
s0s los realice lejos de la pantalla para
gue pueda descansar la vista, también
es recomendable hacer algun peque-
Ao ejercicio como dar un paseo para
estirar las piernas. m
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a carga o tension mental viene

determinada por las exigencias

de la tarea y las caracteristicas

personales del empleado. Esta
tension mental produce dos tipos de
efectos sobre el trabajador.

Puede haber efectos positivos que re-
trasan o reducen la apariciéon del estrés
debido al denominado «efecto calen-
tamiento», segun éste, comenzada la
actividad se reduce el esfuerzo o el
efecto activacion.

Al contrario, también puede acarrear
efectos perjudiciales debido a la fatiga
(merma de la eficiencia) y a los estados
similares a la fatiga.

!.': ©0 0%
| o o

La carga mental

del traba

Los factores que pueden provocar la
carga de trabajo pueden ser entre
otros: la monotonia de la actividad, la
hipovigilancia (disminicién en el nivel
de atencion) y la saturacién mental.
Ademas, una excesiva carga mental en
el trabajo produce agotamiento o fati-
ga mental. El agotamiento es una for-
ma de estrés.

Posibles danos

Los sintomas del agotamiento mental
siempre acaban manifestandose a ni-
vel fisico. De manera especial lo hacen

0

como alteraciones del suefo, dolores
de cabeza y de espalda, fatiga excesi-
va, molestias gastrointestinales, entre
otros sintomas.

Para evitar estos riesgos hay que em-
pezar por identificar las condiciones
de trabajo. Por ello es necesario anali-
zar la cantidad de informacién, u la
complejidad de la misma, que debe
procesar el trabajador.

Detalles de la carga mental

Riesgo: agotamiento o fatiga mental.

Posibles dafios: estrés, aumento de
la frecuencia cardiaca, incremento
de la accidentalidad laboral e in iti-
nere, otros.

Condiciones de trabajo que hay
que identificar:

a) Cantidad y complejidad de la in-
formacion que debe tratarse.

b) Cantidad de tiempo que se dis-
pone para elaborar la respuesta
(ritmo de trabajo), y la cantidad
de tiempo durante el cual debe
mantenerse la atencion (pausas
para recuperarse de la fatiga).

c) Aspectos individuales. La capaci-
dad de respuesta de las personas
a las exigencias de rendimiento
en el puesto de trabajo.
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También hay que tener en cuenta el
uso en las empresas de nuevas tecno-
logias como la informatizacion o auto-
matizacién. Por regla general, estas
medidas suponen un aumento en la
cantidad de informacién a tratar. In-
cluso, el mismo manejo de un soft-
ware complejo puede ser un factor de
sobrecarga mental.

Tiempo de trabajo

Otro aspecto importante para evitar la
carga mental es la organizacion del
tiempo. A veces, el empleado dispone
de menos tiempo del que necesita
para realizar ciertas tareas con lo que
tienen que aumentar la intensidad y el
ritmo de trabajo.

PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS AL TRABAJO EN OFICINAS

Otras veces, la tarea exige que tenga
gue mantener un alto nivel de aten-
cién durante un tiempo prolongado.
Esto puede provocar que no se reali-
cen las pausas necesarias para el des-
canso tanto mental como fisico.

ejemplo, la edad, la personalidad o la
actitud que tenga hacia su trabajo
pueden hacer que resista mejor situa-
ciones concretas de presién laboral.

También el nivel de experiencia que
tenga una persona sobre el trabajo a

EL MISMO MANEJO DE UN SOFTWARE COMPLEJO
PUEDE SER UN FACTOR DE SOBRECARGA MENTAL

Aspectos individuales
de los trabajadores

Finalmente, el empleado como perso-
na también determina la forma de res-
ponder a situaciones de estrés. Por

Medidas preventivas basicas relativas

a la carga mental de trabajo

Se recomienda hacer pausas cor-
tas y frecuentes en trabajos que
exijan un gran esfuerzo mental.

Es aconsejable que el trabajador
alterne actividades muy estresan-
tes con otro tipo de tareas que exi-
jan un menor nivel de atencién.
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Contar con un tiempo suficiente
de aprendizaje y de reciclaje pue-
de ayudar a reducir el nivel de es-
trés en personas que inician tareas
que no conocen bien o cuando se
introducen nuevos procesos.

realizar puede ser un factor de es-
trés, por ello, se recomienda planifi-
car un tiempo anterior en el que
pueda aprender.

Otros factores

Aspectos como una mala gestion por
parte de la direccién (que no deje par-
ticipar en decisiones a los empleados o
gue no haya una buena organizaciéon
del trabajo); malos ambientes laborales
(caracterizados por la excesiva compe-
titividad o falta de apoyo de los com-
paferos) o condiciones del espacio de
trabajo (por ejemplo, estar expuesto a
un ruido constante y molesto) también
pueden influir negativamente en los
empleados y provocar situaciones de
estrés. m

“1'S UoiDEdNP3 RURIBUES O



© Santillana Educacion S.L.

Los factores
psicosoclales

La psicosociologia aplicada es la encargada de estudiar

los factores de riesgo relativos a la organizacion del trabajo
y a la ordenacion del mismo en su aspecto psicosocial.

De hecho, una inadecuada disposicion de la ordenacion

y organizacion del trabajo originan insatisfaccion laboral,
fuente de enfermedades y de accidentes laborales.

a empresa tiene que llevar a
cabo una previsién y una orga-
nizacion del trabajo. General-
mente, los gestores solo reali-
zan este analisis sefialando cuales
deben ser los objetivos de la produc-
cién y la manera de conseguirlos. Son

El trabajo debe servir
a la persona para sentirse
realizada

pocos los que analizan el elemento
humano y cémo una mala organiza-
cion de éste puede generar problemas
de insatisfaccion laboral, absentismo
o conflictos.

Desde el punto de vista de los trabaja-
dores, la empresa debe tener en cuen-
ta varios factores: en primer, lugar sus
condiciones de trabajo, en segundo
lugar, qué tareas deben realizar
y cémo llevarlas a cabo, y finalmente,
cdmo solucionar los posibles proble-
mas personales que puedan afectar al
rendimiento laboral.

Condiciones laborales

Respecto a las condiciones de trabajo,
se refiere a la cuestion de horarios, sa-
lario, turnos, vacaciones, permisos,
etcétera.

Generalmente, son condiciones que el
trabajador firma en el contrato, pero
gue pueden resultar abusivas. La em-
presa debe cuidar que estas condicio-
nes, no solo sigan la legalidad, sino
que sean justas para el empleado.

La situacion
en el trabajo

Puede darse el caso de que un trabaja-
dor tenga unas excelentes condiciones
laborales, pero se sienta insatisfecho

con al tarea que realiza. Este factor im-
pide la realizacion del empleado como
persona, haciéndole sentir que lo que
realiza no es Util para la empresa, en
particular, y para la sociedad, en ge-
neral. Ademas, el empleado siente
que su preparacion y esfuerzo han
sido inutiles.

Por ello, conviene organizar el tra-
bajo cuidando aspectos como la ru-
tina, la monotonia o la asignacién
de tareas que estan por debajo de la
preparacion y la experiencia del tra-
bajador.
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En este sentido, no hay que olvidar dar
al empleado un nivel de autonomia y
de libertad adecuado: que sea capaz
de decidir sobre sus tareas y se haga
responsable de dicha decision. De esta
forma, se consigue una mayor implica-
Cion en la empresa y en sus objetivos.

Problemas personales

La correcta relacion entre compafe-
ros y lograr un buen ambiente laboral
deben ser objetivos también en la or-

PREVENCION DE RIESGOS PROFESIONALES ASOCIADOS AL TRABAJO EN OFICINAS

ganizacién que realice la empresa ya
que pueden ser el origen de insatis-
faccion.

Medidas preventivas

Entre las medidas que la empresa pue-
de iniciar para evitar estos posibles
problemas estan: organizar el conteni-
do del trabajo de forma que ofreza
tareas variadas; incluir exigencias que
sean razonables en tiempos y respon-

sabilidades, ofrecer condiciones labo-
rales justas evitando la precariedad.

Asimismo, la empresa tiene la mision
de favorecer la autonomia del traba-
jador, y conocer su opinion sobre mé-
todos de trabajo.

En cuanto a las interrelaciones con el
entorno, la empresa debe disefiar un
sistema que favorezca diversas comu-
nicaciones interpersonales, donde
haya proximidad de trabajadores, po-
sibilidad de desplazarse, zonas de des-
canso comunes. |

Enfermedades producidas por malas relaciones interpersonales

La malas relaciones interpersonales
en la empresa pueden provocar di-
versos problemas en los empleados
como:

Estrés. Cuando los superiores u
otros companeros ejercen una gran
presion en el empleado de forma
continua, éste puede sufir un cua-
dro de estrés que le afecte en el
rendimiento e incluso fisicamente.

Burn out. También conocido como
el sindrome de «estar quemado».
Este problema se produce cuando
el empleado se encuentra agotado
emocionalmente. Sufre entonces
de una baja autoestima y realiza-
cion personal que le afecta grave-
mente en el rendimiento. Las pro-
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fesiones que mas sufren este
problema son las que se desarro-
llan de cara al publico y en aquellas
en las que se produce una alta im-
plicacion personal: sanitarios, poli-
Cfas, etcétera.

Acoso sexual. Se denomina como
tal a todo aquel comportamiento,
gue puede ser verbal o fisico, que
tiene una connotacién sexual que
no es deseada por la victima. Se de-
nomina «acoso sexual ambiental» a
aquel en el gue se crea un entorno
gue es intimidatorio y humillante
para la victima y que se traduce en
comentarios y bromas sexistas, o
comportamientos que quieren de-
notar una superioridad sexual.

Mobbing. Término inglés que se
puede traducir como «acoso psi-
cologico» y que se puede dar en
diferentes entornos. En el laboral
supone que un empleado sufre
hostigamiento psicolégico, bien
por parte de sus superiores (en
este caso se denomina bossing),
bien por parte de otros compafie-
ros. Se traduce en comentarios
vejatorios, insultos, gritos, amena-
zas, o, por ejemplo, encargarle
tareas muy por debajo de sus ca-
pacidades o sobrecargarle de res-
ponsabilidades sin justificacion. A
veces, el objetivo es que el em-
pleado abandone la empresa vo-
luntariamente.
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El sindrome
del edificio enfermo

| «sindrome del edificio enfer-
mo» es un problema que se ca-
racteriza por provocar una serie
de sintomas en las personas
que trabajan en él, y que son comunes a
otras enfermedades. Lo que lo distingue
es que dichos sintomas desaparecen
cuando se abandona el edificio. Lo nor-
mal es que afecte a varias de las perso-
nas que trabajan en el mismo entorno.

Segun la OMS, cuando, al menos, un
20 % de los trabajadores presentan
estos sintomas, se ha de considerar
que el edificio estd «enfermon».

Las oficinas pueden contener un alto
numero de contaminantes. Los més
habituales son el diéxido de carbono,

Sintomas

el formaldehido y el ozono. A esto se
le pueden afiadir otros que por si mis-
mos o interaccién con los demas em-
peoran la situacion.

Problemas de
contaminacion

En un edificio, los sistemas de ventila-
cion artificial y de aire acondicionado
crean problemas cuando no son ade-
cuados, estan mal instalados o tienen
un mantenimiento deficiente.

También ocurre con la iluminacién in-
adecuada, que puede provocar reflejos

Causas

Fatiga o decaimiento.

Espacios reducidos.

Picor e irritacion de piel,
0jos, nariz y garganta.

Problemas en los sistemas de ventilacion,
calefacciéon o acondicionador del aire.

Lagrimeo, secreciéon nasal

y otros sintomas alérgicos.

Materiales y equipos de oficina que producen
humos, gases, polvo o campos
electromagnéticos.

Dificultad para respirar,
opresion en el pecho.

lluminacion fluorescente.

Dolores de cabeza.

Falta de control de los trabajadores
y trabajadoras sobre el medio
ambiente y las condiciones de trabajo.

Nauseas.

Estrés: se ha sugerido que ésta puede ser una
de las causas fundamentales del sindrome.

Frecuentes resfriados
e infecciones similares.

Entornos cerrados sin ventilacion natural.

El disefio moderno de edificios,
aislados del exterior, con ventilacion
artificial, materiales sintéticos

y equipos de trabajo contaminantes
ha generado un problema de salud
colectiva entre los empleados

de oficinas. La OMS lo ha bautizado
como «sindrome del edificio
enfermon.

o interactuar negativamente con pan-
tallas de ordenador. Eso puede ser el
origen de dolores de cabeza y proble-
mas en la vista. Por su parte, el ruido
en una oficina, sin ser elevado, puede
ser muy molesto y fuente de estrés si
se combina con una actividad que exi-
ge concentracion. m
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